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مقدمة
لتنفيـذالتنظيميـةوالقواعـدوالضـــوابطالعمـللتنظيمالعـامالإطـارهوالدليلهذا

فييةالبشرالمواردلإدارةالمرجعيــةالدليليوفربحيــثالمســـؤوليــاتوتحــديــدالعمليــات
مستوىتطورفييساعدمماالجمعيةفيالعملأســــاليـبتوحيـدفيويســـهمالجمعية

.البشريةالمواردلإدارةالأداء

الأهداف 
يمايةالبشرالمواردلإدارةالإجراءاتوتنسيقالعملياتوتنظيموالإجراءاتالسياساتتوضيح•

.والجمعيةالموظفبينالعلاقةينظم
.تحديد وتوضيح واجبات وحقوق جميع الأطراف بما يتوافق مع أنظمة العمل في المملكة•
.تطوير ورفع كفاءة إدارة الموارد البشرية•
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أولًا ـ السياسات
في إدارة الموارد البشرية
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يةللجمعمسبقا  المعتمدةالتقديريةللموازنةوفقا  البشريةالقوىمنالاحتياجاتتحدد•

.الموظفينمنالجمعيةاحتياجاتتبينوالتي

عمبالتنسيقالعملاحتياجاتحسبالسنةخلالالتوظيفخططتعديلالمراكزمدراءيقترح•

.الجمعيةمديرةواعتمادالبشريةالمواردإدارة

زهالمركالمعتمدةللوظائفالوظيفيوالوصفالتنظيميبالهيكلمركزمديرةكلتحتفظ•

وتحديثهالهيكلمراجعةعنمسؤولةوتكونوشاغليهاالمدرجةالوظائفجميعيوضحوالذي

.البشريةالمواردإدارةمعبالتنسيقوذلك

إدارةطةبواسالسعوديينتوظيفيخصفيماالعملومكتبالجمعيةبينالعلاقةتنسيقيتم•

.البشريةالموارد

نيةالمعالحكوميةوالقطاعاتالجمعيةبينالعلاقةتنسيقعلىالبشريةالمواردإدارةتعمل•

وذلكوغيرهاالبشريةالمواردوصندوقالجوازاتوإدارةالاجتماعيةوالتأميناتالعملكمكتب

.الجمعيةمصلحةيحققبما

سياسات عامة
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:مقدمة
معية في عالم الأعمال اليوم، فإن الحصول على الأفراد المؤهلين والمتوافقين مع ثقافة وقيم الج

ا بالغ الأهمية لضمان نجاحهـا واسـتدامتها، ولـذلك، لجاـج الجمعيـة الـى وضـع إجـراءات فحـص  أمر 
لضمان معايير عالية عند التوظيـف، تهـدف هـذلإ الإجـراءات إلـى الحصـول علـى المـوظفين الأكثـر 

اظ كفاءة وملاءمة للوظائف المتاحة، كما تهدف الـى تقليـل المخـاطر المرتبطـة بـالتوظيف والحفـ
:على جودة الموارد البشرية وسمعة الجمعية  حيث يراعى فيها التالي 

حيات تكون سلطة التوظيف في الجمعية للمديرة العامة أو من تفوضه بذلك حسب لائحـة الصـلا-1
.الوظيفية المعتمدة

ة وتطبيقـا   تكون الأولوية في التوظيف للمواطنين السعوديين وذلك طبقا  للاحتياجـات التشـليلي-2
نظام العمل، وسوف لن توظف الجمعية غير السـعوديين مـن جنسـيات أخـرى دون تحديـد إلا لشـلل 
الوظائف التي يتعذر الحصول علـى كفـاءات سـعودية مناسـبة لشـللها، وذلـك وفـق أحكـام نظـام 

.العمل 
ــر ادارة المــوارد البشــرية المســؤول الرئيســي عــن تخطــيط المــوارد البشــرية واســتقطا  -3 تعتب

.الكفاءات العالية والمميزة وتوفير احتياجات الجمعية من الموظفين
ف يتم تعيين الموظف في المرتبة والدرجـة والمسـمى الـوظيفي المناسـب فـي نظـام التصـني-4

الـوظيفي وجـدول الرواتـب المعتمـد فـي الجمعيـة والتـي تـتلاءم مـع مؤهلاتـه العلميـة وخبراتــه 
.العملية ومدى حاجة الجمعية لخدماته

فـاءات تبع الجمعية أعلى معايير التوظيف لاختيار الموظفين الجدد لضمان تشليل ذوي الك: خامسا  
.العالية بها

 الفرصتكافؤمبدأوعلىومبادئها،العدالةأسسعلىالفيصليةالجمعيةتستند:سادسا  
وفقختيارالاويتمموظفيهااختيارفيتمييزأيلايوجدحيثالموظفينبينوالمساواةوالشفافية

.والخبرةالكفاءة
يخضع جميع الموظفين المرشحين لشلل الوظائف في الجمعيـة لفحـص طبـي مـن الجهـة: سابعا  

. الطبية المعتمدة من الجمعية وذلك لتأكيد صلاحيتهم للعمل في الجمعية

كونة يتم مقابلة واختيار المرشحين للوظائف المطلو  شللها في الجمعية من قبل لجنة م:  ثامنا  
.من إدارة الموارد البشرية ومديرة المركز

عملية التوظيف
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يتم إعداد وإصدار عروض العمل للموظفين بواسـطة إدارة المـوارد البشـرية وتكـون عـروض العمـل : تاسعا  
.للموظفين باستمرار موحدة الشكل والنص

:يتم اختيار الموظفين للعمل في الجمعية وفق إحدى الطرق التالية-10
.الموقع الإلكتروني الرسمي للجمعية•
.وغيرها ( طاقات –جدارات )  الإعلان عن الوظائف في وسائل الإعلان المناسبة•
..صندوق الموارد البشرية•
.الاتصال المباشر بالجامعات لترشيح الخريجين المميزين•
.الاتصالات والتوصيات والترشيحات الشخصية للعاملين في الجمعية•
.التقديم المباشر لطلبات العمل في الجمعية•
:تكون أولويات شلل أية وظيفة شاغرة بالجمعية وفقا  للترتيب التالي-11
.شلل الوظيفة بالنقل أو الترقية من داخل الجمعية•
.شلل الوظيفة بموظف سعودي•

:يشترط بالمرشح للعمل في الجمعية أن يكون مستوفيا  الشروط التالية-12
.اتمام سن الثامنة عشرة من العمر•
أن يقـدم للجمعيـة المسـتندات الأصـلية أو صـورا  عنهـا مصـدقة حسـب مسـتوف  لشـروط ومتطلبـات •

.الأصول
.اجتياز المقابلات المطلوبة•
.أن يكون لائقا  طبيا  للعمل بموجب شهادة طبية صادرة من الجهة المعتمدة•
. الوظيفة الخاصة بالمهارات والمؤهلات والخبرات•
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:يجب على طالب التوظيف  تقديم المستندات التالية 13.
.تعباة نموذج طلب التوظيف•
.صورة مصدقة من المؤهلات العلمية والخبرات العملية•
.صورة بطاقة الهوية الوطنية إذا كان الموظف سعودي الجنسية•
(.للموظفين غير السعوديين ) جواز السفر •
(.للموظفين غير السعوديين ) صورة هوية مقيم •
(.للموظفين غير السعوديين ) رخصة عمل سارية المفعول •
.صور شخصية ملونة حديثة( 1)•

خـلال يتوجب على الموظف إبلاغ إدارة الموارد البشرية بأي تلييرات تطـرأ علـى بياناتـه الشخصـية-14
:أسبوع من تاريخ حدوث التليير وبصفة خاصة بالنسبة للمواضيع التالية

.تليير محل الإقامة•
.تليير رقم الهاتف أو الجوال أو البريد الإلكتروني•
.تليير الحالة الاجتماعية •
تؤكد الجمعية التزامها في المساواة فـي تـوفير فـرص العمـل للمـؤهلين مـن ذوي الاحتياجـات -15

:الخاصة وفق الضوابط التالية
.تؤكد الجمعية أن ذوي الاحتياجات الخاصة والموظفين متساوون في الواجبات والحقوق •
مـن إن الاستقصاء عن المرشح من ذوي الاحتياجات الخاصة قبل التوظيـف يهدف فقط إلى التحقق•

.قدرة المتقدم للقيام بأعباء الوظيفة
ف يجب إجراء الفحوصات الطبية على المتقدمين مـن ذوي الاحتياجـات الخاصـة والمرشـحين للوظـائ•

.التي تتطلب معايير بدنيـة معينـة 
ي توفر الجمعية التجهيزات المناسبة للموظفين من ذوي الاحتياجات ت الخاصة التي تسـاعدهم فـ•

.قيامهم بمهامهم الوظيفية بكفاءة 
:يتم توظيف الأقار  وفق الضوابط التالية: توظيف الأقار  -16
.موافقة الرئيس التنفيذي للجمعية•
. أن يتم التصريح بشفافية من قبل القريب عن أقاربه في الجمعية•
.أن تكون هناك حاجة فعلية للوظيفة•
ــاز • ــة وأن يجت ــة للوظيف ــة المطلوب ــرات العملي ــة والخب ــالمؤهلات العلمي ــف ب ــع الموظ أن يتمت

.الاختبارات والمقابلات المقررة للوظيفة بنجاح
.يعمل الموظف في نفس القسم الذي يعمل به القريبأن لا•
.أن يتم مقابلة الموظف واختيارلإ من قبل جهات أخرى ليس من ضمنها القريب•
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ية لضمان معايير عال"عملية التوظيف 
"عند التوظيف

:الأهداف الرئيسية من إجراءات المقابلة الشخصية هي 
 :اختيار الأفضل

فين اختيار المرشحين الأكثر كفاءة وملاءمة للوظيفة من بين المتقدمين وضمان الحصول على الموظ
.الأكفأ والأكثر إنتاجية

تقليل المخاطر
لفيـة بتقليل المخاطر المرتبطة بالتوظيف، مثل ضـعف الأداء أو السـلوكيات السـلبية والتحقـق مـن خ :

.المرشحين وسلوكياتهم لتجنب المشاكل المحتملة

 :الحفاظ على جودة الموارد البشرية
بالسعي للحصول على مستوى  عال  من الجودة في القوى العاملة وضـمان تـوافر الكفـاءات والخبـرات

.اللازمة لتحقيق أهداف المؤسسة

 :تعزيز سمعة المؤسسة
ء بتعزيز صورة الجمعية كجهة توظيف ذات معايير عالية والمساهمة فـي بنـاء ثقـة العمـلاء والشـركا

.الداعمين للجمعية

:، من أبرزها  إجراءات المقابلات الشخصية لضمان معايير عالية عند التوظيف

: وصف الوظيفة الواضح  •
.إعداد وصف دقيق للوظيفة والمهارات والخبرات المطلوبة لشللها

: الاختبارات والمقابلات الشاملة •
.إجراء اختبارات لقياس المهارات والقدرات، ومقابلات متعددة للتحقق من المؤهلات

: التحقق من المؤهلات والخبرات •
.يةالتحقق من الشهادات والخبرات السابقة للمرشحين من خلال الاتصال بالجهات المعن
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: التحقق من المرجعية •
.التواصل مع الجهات المرجعية السابقة للمتقدمين للتأكد من أدائهم وسلوكهم

: طلب توصيات •
.طلب توصيات من قبل المرشحين للحصول على معلومات إضافية عن خبراتهم ومؤهلاتهم

: المراجعة المتعمقة للسيرة الذاتية•
.دراسة السيرة الذاتية للمتقدمين بعناية للتحقق من مؤهلاتهم وتجاربهم

: إجراءات فحص أمنية •
.إجراء فحوصات أمنية عند الحاجة، مثل التحقق من السوابق الجنائية

: تقييم الكفاءات السلوكية •
.تقييم سمات الشخصية والكفاءات السلوكية للتأكد من مناسبتها للوظيفة

:المعايير التي يعتمد عليها قسم الموارد البشرية في الجمعية عند التوظيف 

الى اختبار عمل اختبارات المعرفة الفنية والتقنية المرتبطة بالوظيفة، بالإضافة: الاختبارات المهنية . 1
.القدرات العقلية والمنطقية، والتركيز على المهارات الشخصية

لات إجراء المقابلات بمشاركة عدة أشخاص في طرح أسالة للتحقق من المؤه: المقابلات الشخصية. 2
.والخبرات والسلوكيات

.التأكد من الشهادات والدرجات الأكاديمية للمتقدم: التحقق من المؤهلات والخبرات. 3
.والتواصل مع أربا  العمل السابقين للتحقق من الشهادات والخبرات

مهارات اختبارات الشخصية والقدرات القيادية لدى المتقدم، وتشمل: تقييم الكفاءات السلوكية . 4
.التواصل والعمل الجماعي والقدرة على التكيف في العمل والحل الإبداعي للمشكلات
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: نسخ عقد العمل 
(.الجمعية والموظف ) يحرر العقد من نسختين أصليتين موقعتين من الطرفين •
.يتم تسليم نسخة أصلية من العقد للموظف•
.يتم الاحتفاظ بالنسخة الأصلية الأخرى في ملف خدمته•

: أوقات توقيع العقود 
.يتم توقيع العقود مع الموظفين عند مباشرة العمل

: سريان عقود العمل 
.من تاريخ المباشرة الفعلية للعمل 

: إلغاء عقود العمل 
أيـام مـن التـاريخ ( 3) يحق للجمعية إللاء العقد الموقع مع الموظف إذا لم تتم مباشرتهم للعمـل خـلال 

. المتفق عليه لمباشرة العمل
: اللغة التي تحرر بها عقود العمل 

.يتم تحرير عقود العمل للموظفين بالللة العربية المعتمدة دوما  
: مدة عقود العمل عند التعاقد مع الموظفين 

.تكون مدة العقد غير محددة المدة: السعوديون 
سنة، ويتم تجديدها تلقائيا  لمدد مماثلـة إذا رغـب الطرفـات ( 2) تكون مدة العقد لمدة : غير السعوديين 

.في استمرار التعاقد بينهما
: سن التقاعد 

:يكون سن التقاعد لجميع الموظفين في الجمعية كما يلي 
. من العمر حسب التقويم الميلادي( 60) بلوغ الستين : للموظفين والموظفات 

بعـ  بناء  على حاجة الجمعية لخدمات الموظفين الذين بللوا سن التقاعد، يجوز للمديرة العامة استثناء
.الموظفين وتمديد فترة الخدمة لهم لمدة محددة بموافقة اللجنة التنفيذية

يــنص فــي عقــد العمــل علــى أن : الاطــلاع علــى لاتحــة تنعــيم العمــل ولاتحــة المكافــ ت وال ــزاءات 
قد اطلع على لائحة تنظيم العمـل ولائحـة المكافـوت والجـزاءات المعتمـدة فـي الجمعيـة وأن الموظف 

.الموظف قد فهم جميع ما ورد فيها ووافق على العمل بموجبها
: تكليف الموظف بعمل مختلف عما تم التعاقد عليه 

ابيـة، إلا لا يتم تكليف الموظف بعمل يختلف اختلافا  جوهريا  عن العمل المتفق عليه بلير موافقتـه الكت
حسـب في حالات الضرورة التي قد تقتضيها ظروف عارضة ولمدة لا تتجاوز ثلاثين يوما  في السنة وتجـدد

.حاجة العمل

العقود
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هامدتلفترةالتجربةتحجالجمعيةفيللعملمعهمالتعاقديتمالذينالموظفينجميعيوضع•
.يوما  (90)
أخرىيوما  (90)لمدةالتجربةتحجالموظفوضع(والموظفالجمعية)الطرفينباتفاقيجوز•

.الأولىالوظيفةعنيختلفآخرعملأووظيفةفيوذلك
العملعقدفيعليهامنصوصيوما  (90)لمدةالتجربةتحجالموظفوضعشرطأنإلىبالإضافة•

والرئيسالبشريةالمواردإدارةمنصراحةالموظفإعلامينبليأنهإلاا الموظفمعالموقع
.التجربةتحجبأنهالمباشر

التنفيذيالرئيسمنقراربموجبوذلكالتجربة،فترةمنالجددالموظفينبع إعفاءيجوز•
.لهتقديرهايعودولظروف

إجازةابهااحتسفييدخلولاللموظفالفعليةالمباشرةتاريخمناعتبارا  التجربةفترةاحتسا يتم•
إجازاتأيةأوالمرضيةالإجازاتأوالتأسيسويومللملكةالوطنيواليوموالأضحىالفطرعيدي
.أخرى

يفتثبيتهتمإذاالجمعيةفيالمستقبليةالموظفخدمةمدةضمنمنالتجربةفترةتعتبر•
.التجربةفترةانتهاءبعدالجمعيةفيالعمل

.الوظيفةذاتعلىالجمعيةلدىواحدةمرةمنلأكثرالتجربةتحجالموظفوضعيجوزلا•
.التجربةفترةخلالإجازةعلىالحصولللموظفيحقلا•
،التجربةفترةخلالالموظفأداءتقييميتم• فيللاستمرارصلاحيتهمدىفيوالتقريرشهريا 

.التجربةفترةانقضاءقبلوذلكخدماتهعنالاستلناءأوالعمل
دونوقجأيفيالعقدفسخللجمعيةيجوزالتجربةفترةخلالالموظفصلاحيةعدمثبجإذا•

.إنذارأوتعوي أومكافأة

فترة التجربة 



@alfaisalya @alfaisalyaorg www.alfaisalya.org.sa +966 506643564

دليل السياسات والإجراءات 
في إدارة الموارد البشرية

(.الخميس –من الاحد ) تكون أيام العمل في الجمعية خمسة أيام في الأسبوع -1
دل يكون يوم الجمعة والسبج راحة أسبوعية بأجر كامل لجميع المـوظفين، وللجمعيـة أن تسـتب-2

بهذا اليوم يوما  آخر لبع  موظفيها وذلك بعد الحصول على موافقة مكتب العمل المخـتص مـع 
.تمكينهم من أداء واجباتهم الدينية 

تحدد الجمعية مواعيد بدء وانتهاء ساعات العمل الرسمية حسب فصول ومواسم العمـل خـلال -3
.السنة وفقا  لاحتياجات وظروف العمل بقرار صادر من الرئيس التنفيذي

يكون حضور الموظفين إلى أماكن العمل وانصرافهم منه فـي المواعيـد المحـددة فـي القـرار -4
الإداري المعد لذلك، ويتعين أن يعلـق القـرار فـي مكـان بـارز، ويجـب أن يتضـمن موعـد بـدء الـدوام 

.الرسمي وانتهائه وموعد بدء وانتهاء فترات الراحة والصلاة
( ما عدا شهر رمضان المبارك ) ساعات في اليوم ( 8) تكون ساعات العمل الفعلية طوال العام -5
تخف  ساعات العمل خلال شهر رمضان المبارك إلى خمس ساعات في اليوم -6
:تكون ساعات العمل الفعلية طوال العام للفاات الموضحة تاليا  كما يلي -7
o ساعات يوميا  ( 8) الموظفون الذين يعملون بأعمال النظافة الصيانة بمعدل
o ساعات يوميا  ( 12) العمال المخصصون للحراسة والنظافة بمعدل..
سـاعة فـي 48) يحق للجمعية عدم الالتزام بساعات العمل المحددة سابقا  والعطلة الأسـبوعية -8

ساعات فـي اليـوم كحـد ( 10)ساعة في الأسبوع ( 60)وبشرط أن لا تزيد عن ( يوم الجمعة –الأسبوع 
:أقصى في الحالات التالية

oأعمال الجرد السنوي والتصفية.
oإعداد الميزانية وقفل الحسابات.
oالعمل في المواسم والأعياد والمناسبات الخاصة.
.يكون دخول وانصراف الموظفين إلى أماكن العمل من الأماكن المخصصة لذلك-9

أوقات وساعات العمل
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دليل السياسات والإجراءات 
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.على الموظف أن يثبج حضورلإ وانصرافه وفق الطريقة المعتمدة في الجمعية-10

سـبقا  -11 لادر مقر الجمعية خلال سـاعات العمـل الرسـمية إلاذ إذا حصـل ما لا يجوز للموظف أن يا
بررات ترك العمل ومدة تليبـه، وتعتبـر الفتـرة ا لتـي على إذن كتابي من المدير المختص مبينا  ما
هـا يتليبها الموظف غير مدفوعة الأجر ويتم حسمها من الأجر والبدلات الأخرى التي يحصـل علي

الموظف

. على جميع الموظفين الالتزام الكامل بساعات العمل والدوام الرسمية المقررة-12

إن أي تــأخير أو تقصــير فــي اتبــاع هــذلإ القواعــد المنظمــة للــدوام الرســمي فــي الجمعيــة -13
.سيعرض مرتكبه إلى أحكام الجزاءات المعتمدة

في حالة اضطرار الموظف إلى التأخير في الحضور إلـى مكـان عملـه أو إلـى الليـا  لوقـج -14
سـبقا  بـالأ مر، أو قصير خلال الدوام أو في الحالات الاضطرارية يجب عليه إعـلام رئيسـه المباشـر ما

ــرئيس المباشــر الحــق فــي قبــول أو رفــ  ذلــك، وفقــا   بواســطة الاتصــال الهــاتفي ويكــون لل
.لمقتضيات العمل وموضوعية الأسبا  المعروضة
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دليل السياسات والإجراءات 
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تم تدفع أجور الموظفين بالجمعية بالريال السعودي في مكان العمل وخلال ساعات العمل وي
:دفعها عن طريق 

. التحويل لحسابات الموظفين في البنوك •
ختارها يتوجب على الموظف الذي يتم تعيينه بالجمعية فتح حسا  في أحد البنـوك التي ي•

.حتى يتسنى للجمعية تحويل الأجر الشهري أو أية حقوق أخرى لحسابه
.يعتبر إشعار تحويل أجر الموظف إلى حسا  الموظف في البنك كسند استلام•
ة يبدأ سريان أجر الموظف الجديـد الملتحـق بخدمـة الجمعيـة مـن تـاريخ المباشـرة الفعليـ•

.للعمل
عـد يبدأ سريان أجر الموظف العائد من الإجازة اعتبارا  من تاريخ المباشـرة الفعليـة للعمـل ب•

.العودة من الإجازة
حقة يتم صرف الأجور في اليوم الأخير من الشهر الميلادي وذلك بعد خصم أية مبالغ مسـت•

.للجمعية مع مراعاة أحكام نظام العمل والقرارات واللوائح الصادرة تنفيذا  له
إذا صادف اليـوم المحـدد لـدفع الأجـور يـوم الراحـة الأسـبوعية أو يـوم عطلـة رسـمية يـتم •

.الصـرف في يوم العمل السابق له
ن يوقع الموظف بالاستلام على المستند المخصص للرواتـب وللموظـف الحـق بتوكيـل مـ•

.يشاء لاستلام أجرلإ وذلك بموجب توكيل رسمي تعتمدلإ الجمعية
:يتم خصم أيام الليا  من الأجر الشهري للموظف كما يلي •
. في الشهر الذي تم فيه الليا •
.وبحد أقصى من أجر الشهر التالي للليا •
لا يجوز خصم أي مبلغ من أجر الموظف دون موافقة خطية منه، لقاء حقوق خاصة إلا في •

:الحالات التالية
استرداد السلف أو ما دفع إليه زيادة عن حقه بشـرط ألا يزيـد مـا يخصـم مـن الموظـف عـن •

.الحدود التي ينص عليها نظام العمل 
.الإشتراكات المستحقة للتأمينات الاجتماعية•

الرواتب والأجور
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:التاليالنحوعلىالجمعيةفيخدماتهتنتهيالذيالموظفأجرسريانيوقف
عنالانقطاعأوالعقدانتهاءلتاريخالتالياليوممناعتبارا  :المدةالمحددالعملعقدانتهاء•

.أقر أيهماالعمل
خطا فيالمحددةالإنذارفترةلانتهاءالتالياليوممناعتبارا  :الاستقالةبسببالعقدانتهاء•

.أقر أيهماالعملعنالانقطاعأوالاستقالة
.الخدمةانهاءلقرارالتالياليوممناعتبارا  :الصحيةاللياقةعدمبسببالعقدانتهاء•
.الوفاةلتاريخالتاليالشهربدايةمنالأولاليوممناعتبارا  :الوفاةبسببالعقدانتهاء•
لفـسخالتالياليوممناعتبارا  :العملنظاممن(80)المادةبموجبالفسخبسببالعقدانتهاء•

.العقد
نظاممن(80)المادةلأحكامطبقا  مشروعسببدونالعملعنالانقطاعبسببالعقدانتهاء•

.الانقطاعتاريخمناعتبارا  :العمل
صدوراريخلتالتالياليوممناعتبارا  :مخالفةارتكا نتيجةالتأديبيالفصلبسببالعقدانتهاء•

.أقر أيهماالعملعنالإيقافأوالفصلقرار
أجورأيةبدفعالجمعيةتلتزملاالرسميةالجهاتلدىاحتجازلإأوالموظفتوقيفحالةفي•

.بهاالجمعيةلأعمالعلاقةلاشخصيةقضايافياحتجازلإأوتوقيفهتمإذاللموظف

تصرف مستحقات الموظـف السـعودي الـذي تنتهـي خدماتـه بالجمعيـة بعـد تسـليم مـا بعهدتـه 
.وتوقيع المخالصة النهائية بينه وبين الجمعية وذلك خلال أسبوع من تاريخ انتهاء الخدمة

ه تصرف مستحقات الموظف غير السعودي الذي تنتهي خدماته بالجمعية بعـد تسـليم مـا بعهدتـ
:وتوقيع المخالصة النهائية بينه وبين الجمعية وقرار الجمعية بشأن كفالته كما يلي

.تصرف المستحقات قبل موعد السفر بأسبوع : في حالة إعادته إلى موطنه •
بـج بعد النقل الفعلي للكفالة وإحضار ما يث: في حالة منحه تنازل لإحدى الجهات داخل المملكة •

.ذلك 

صرف مستحقات نهاية الخدمة
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لاوات تقوم الجمعية في نهاية كل سنة مالية بإعادة النظر في رواتب المـوظفين والتقريـر بشـأن العـ
:ويشترط لمنح العلاوات والترقيات ما يلي . والترقيات السنوية

oإقرار مبدأ منح العلاوات السنوية من قبل اللجنة التنفيذية.
oأن يسمح المركز المالي للجمعية خلال العام المنصرم بذلك.
oتمنح العلاوات السنوية حسب تقارير الأداء المعتمدة في الجمعية.
oقليشترط لمنح العلاوة السنوية أن يكون الموظف قد مضى على التحاقه بالجمعية سنة على الأ.
  يحق للمديرة العامة وبنـاء  علـى التوصـيات المقدمـة لهـا مـنح عـلاوة اسـتثنائية تشـجيعية لـبع•

:الموظفين وفق الشروط التالية
oالموظفون الذين يحصلون على تقدير عام ممتاز.
oالموظفون الذين قدموا خدمات وأعمال مميزة للجمعية.
اذا حصــل الموظــف علــى عــلاوة اســتثنائية لا يحــق لــه العــلاوة الســنوية حتــى إذا اســتوفى شــروط •

.استحقاقها
:يكون الموظف أهلا  للترقية إلى وظيفة أعلى متى توفرت الشروط التالية•

oوجود شاغر في الوظيفة الأعلى.
oتوفر المؤهلات والخبرات اللازمة لديه لشلل الوظيفة الأعلى.
oحصوله على درجة ممتاز في آخر تقرير دوري.

يـة إذا توافرت شروط الترقية لوظيفة أعلى في أكثر من موظـف يـتم المفاضـلة بيـنهم وإعطـاء الأولو
:كما يلي 

oالموظف الأكثر كفاءة والأعلى في تقديرات تقييم الأداء.
oإذا تساوت تقديرات تقييم الأداء فتعطى الموظف الأقدم في الخدمة.
oإذا تساوت التقديرات والأقدمية فتعطى لمن حضر دورات تدريبية أكثر.
.  لا ترتبط الترقية بموعد تجديد عقد الموظف•
ج ترقيته يمنح الموظف الذي سيتم ترقيته للمرتبة والوظيفة الأعلى جميع مزايا الوظيفة التي تم•

.إليها اعتبارا  من تاريخ الترقية

العلاوات والترقيات
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داء إن الحوافز في الجمعية مرتبطة بالكفاءة الإنتاجية في العمـل ومبنيـة علـى التميـز فـي الأ-1
.بما يزيد عن المعتاد وتمنح للموظفين الذين يظهرون الإخلاص والتفاني في العمل

:تتكون الحوافز التي تمنح للموظفين المميزين من الأنواع التالية -2
.....(.كتا  شكر، شهادة تقدير، ) المكافوت المعنوية •
.......( .درع، ميدالية، هدية تذكارية، )المكافوت العينية •
.المكافوت المالية•
، بنـاء  علـى توصـيات الـرئي-3 س تمنح الحوافز للموظفين الذين يكون أداؤهم في العمل مميزا  جـدا 

. المباشر وموافقة الرئيس التنفيذي للجمعية
ى على الموظف أن يلتزم ويتحلى بمجموعة مـن القـيم والسـلوكيات المبينـة أدنـالإ، ليحصـل علـ-4

:الحافز
.الالتزام بالتعليمات والقوانين الداخلية للجمعية•
.الالتزام بساعات العمل•
.القيام بجهد إضافي دون تذكيرلإ بالحاجة إلى ذلك•
.المحافظة على مصالح الجمعية وأموالها وممتلكاتها•
.الالتزام بمتطلبات الجودة•
.الأداء المتميز في العمل•
.مساعدة زملائه لإنجاز المهام التي تأخروا عن مواعيدها المحددة•
. تقديم اقتراحات تعود بالربحية وتقليل التكاليف•
.التطوع لأداء مهام لم يسبق أن قام بها من قبل•

.تقيم الجمعية في نهاية كل عام حفلا  سنويا  احتفاء  وتكريما  للموظفين لديها-1

الـذين يتم تكريم الموظفين بهدايا رمزية بشكل مادي أو معنوي وتوجيه خطا  تقدير للموظفين-2
.أمضوا فترات طويلة في خدمة الجمعية ويتم تقرير ذلك من الرئيس التنفيذي

هـم يتم تكريم الموظفين الذين أمضوا فترات خدمة طويلة تقـديرا  لهـم مـن الجمعيـة وتشـجيعا  ل-3
.على الاستقرار والعطاء والإنتاجية 

تكريم الموظفين 

الحوافز والمكافوت
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يجب إنجاز الأعمال في أوقات الدوام الرسمي، ويجوز حسب متطلبات العمل تكليف •
.الموظف بالعمل الإضافي

ل أداء لا يجوز التكليف بأي عمل إضافي إلا في حالات الضرورة القصوى وعدم إمكانية تأجي•
.العمل لليوم أو الأيام اللاحقة

لا يجوز تحج لأي موظف مهما كانج درجته الوظيفية وتحج أي ظرف من الظروف أن •
.يعتمد لنفسه عملا  إضافيا  

:يشترط للقيام بالعمل الإضافي ما يلي •
oأن تكون هناك ميزانية معتمدة للعمل الإضافي.
oأن يكون هناك تكليف كتابي مسبق صادر من الرئيس المباشر.
oأن تكون هناك مبررات كافية لهذا العمل  .
oأن يبين في التكليف عدد ساعات العمل الإضافي وعدد الأيام اللازمة لذلك.
:يعتبر عملا  إضافيا  كل عمل يكلف به الموظف في الحالات التالية •

.بعد ساعات الدوام الرسمي
.في أيام العطلات الرسمية والأعياد

من نظام العمل ( 107)يدفع للموظف عن ساعات العمل الإضافية أجرا  إضافيا  طبقا  للمادة •
:يتم احتسابه حسب المعادلة التالية 

o من الأجر العادي للساعة% 50+ الأجر العادي للساعة.
oر تدفع مستحقات العمل الإضافي في نفس الشهر الذي تم به العمل الإضافي أو الشه

.التالي مباشرة  

.تؤمن الجمعية التأمين الصحي للموظف حسب أنظمة مجلس الضمان الصحي1.

.يتم تحديد شركة التأمين المناسبة وتقديم عروض الأسعار على اللجنة الإدارية2.

.يتم الحاق الموظف بالتأمين الطبي بعد مرور أسبوع من مباشرة العمل3.

العمل الاضافي

التامين الصحي
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:يخضع جميع الموظفين لنظام التأمينات الاجتماعية المعمول به في المملكة كما يلي •
(.فرع المعاشات والأخطار المهنية ) نظام التأمينات الاجتماعية : الموظفون السعوديون 

(.نظام الأخطار المهنية فقط ) نظام التأمينات الاجتماعية : الموظفون غير السعوديين 
.تقع مسؤولية إنجاز معاملات التأمينات الاجتماعية على عاتق إدارة الموارد البشرية •
:لي تتحمل الجمعية والموظف النسبة المقررة للاستقطاع طبقا  لنظام التأمينات الاجتماعية كما ي•
o2 %ينتدفع من قبل الجمعية عن جميع موظفيها السعوديين وغير السعودي: لفرع الأخطار المهنية.
o11.75 %تدفع من قبل الجمعية عن جميع موظفيها السعوديين: لفرع المعاشات
o من أجورهم وهي تمثل حصتهم للمشـاركة فـي برنـامر فـرع % ( 9.75)يدفع الموظفون السعوديون

.المعاشات
.يةيتم تليير النسب الموضحة أعلالإ في حالة التلييرات التي تطرأ على نظام التأمينات الاجتماع•

:يتم احتسا  الأجر الذي يشترك به الموظف في التأمينات الاجتماعية على أساس 
.الأجر الأساسي مضافا  إليه معدل بدل السكن الشهري

.يتم إضافة الموظف لنظام التأمينات الاجتماعية عند مباشرته العمل في الجمعية•
مينـات تسري كافة النظم واللوائح والتعديلات التي تطرأ عليها والتي تصدرها المؤسسـة العامـة للتأ•

.الاجتماعية فيما يتعلق بمزايا النظام على جميع الموظفين في الجمعية
لعامـة تدفع حصص المشاركة في التأمينات الاجتماعية شهريا بإصدار شيك مصدق باسم المؤسسة ا•

.للتأمينات الاجتماعية
نـات جميع الموظفين السعوديين المعينـين حـديثا  الـذين لـم يسـبق لهـم الاشـتراك فـي نظـام التأمي•

دارة الاجتماعية، يجب أن يتم اشتراكهم بهذا النظام وحسم حصتهم في التأمينات الاجتماعية، وعلى إ
المــوارد البشــرية إبــلاغ التأمينــات الاجتماعيــة فــي حينــه باشــتراك الموظــف الجديــد فــي التأمينــات

عات الاجتماعية وتأمين بطاقة الاشتراك الخاصة به، مع عمل التعديلات اللازمـة علـى نسـب الاسـتقطا
.مقابل الزيادات التي تتم على رواتب الموظفين في بداية السنة الميلادية من كل عام

نـات الموظف الذي تنتهي خدماته يتم ايقـاف اشـتراكه فـي التأمينـات الاجتماعيـة ويـتم إبـلاغ التأمي•
.الاجتماعية بذلك فور انتهاء خدماته في الجمعية

التأمينات الاجتماعية
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شـهر عمـل فعلـي، ويكـون الشـهر الثالـث عشـر هـو ( 12) تستحق الإجازة الأولى للموظف بعد مرور 
شهر عمل على اعتبار أن شهر الإجازة الأولى هو ( 11) شهر الإجازة، وتستحق الإجازة الثانية بعد مرور 

. شهر لاستحقاق الإجازة الثانية( 12) الشهر المكمل للسنة الثانية 
للجمعية الحق في تحديد مواعيد قيام الموظف بالإجازة السنوية وفقا  لمقتضيات العمل أو•

منحها بالتناو  للموظفين وذلك لتأمين سير العمل واستمراريته على أن يتم إعلام الموظف
.يوما  من تمتعه بالإجازة ( 30) بالميعاد الجديد والمجدول لإجازته قبل 

يراعى في بداية كل عام ميلادي عند وضـع برنـامر الإجـازات السـنوية فـي الجمعيـة ضـلط العمـل •
وضرورة انتظامه واستمرارلإ بدون إلحاق الضرر بمصالح الجمعية ومسـتوى الخدمـة التـي تقـدمها 

رية وتقوم كل إدارة بما لا يزيد عن نهاية شهر يناير من كل عام بتزويد إدارة الموارد البشـ, لعملائها
.بنسخة من برنامر الإجازات السنوية لموظفيها لأغراض المتابعة

ذي يتوجب على الموظف المجاز اتخاذ الترتيبات اللازمة لشرح الأعمال التي يتوجب على الموظف الـ•
.سيحل مكانه القيام بها خلال فترة الإجازة وذلك بالتنسيق مع الرئيس المباشر 

.يتوجب على الموظف تقديم طلب الإجازة قبل شهر من الموعد المحدد لقيامه بالإجازة •
إجازتـه لا يحق للموظف القيام بالإجازة السنوية قبل تاريخ اسـتحقاقها، ويجـب أن يتمتـع الموظـف ب•

ل في سنة استحقاقها ولا يجوز التنازل عنهـا أو تقاضـي بـدلا  نقـديا  عنهـا، وللموظـف الحـق بتأجيـ
إجازته السنوية المستحقة كلها أو بعضا  منها للسنة التالية بموافقة الجمعية

, شرط موافقة الرئيس المباشر, يجوز للموظف تجزئة الإجازة السنوية لمرتين•
للجمعية الحق بتأجيل إجازة الموظف المستحقة بعد نهايـة سـنة اسـتحقاقها إذا اقتضـج ظـروف•

، فإذا اقتضج ظروف العمل استمرار التأجيل فيجب الحصول ( 90) العمل ذلك لمدة لا تزيد على  يوما 
اق على موافقـة الموظـف الكتابيـة، علـى ألا يتعـدى التأجيـل نهايـة السـنة التاليـة لسـنة اسـتحق

.الإجازة
يجوز للمـدير اسـتدعاء الموظـف والطلـب منـه قطـع إجازتـه السـنوية والعـودة للعمـل إذا تطلبـج •

.مصلحة العمل ذلك
يتم احتسا  مستحقات الإجازة وفق آخر أجر يتقاضـالإ الموظـف وتحتسـب أيـام الجمـع أثنـاء الإجـازة•

.السنوية ضمن الإجازة السنوية
يجب على الموظف الالتزام بمواعيد السفر والعودة من الإجازة حسب طلب الإجازة الموافـق عليـه،•

أخير وفي حالة تأخرلإ عن العودة في الوقج المحدد دون إعلام وموافقة الرئيس المباشر بأسبا  الت
. يحق للجمعية اتخاذ الإجراء التأديبي الذي ترالإ مناسبا  بحقه

يخ وتدفع له قبل أسبوع مـن تـار, يحق للموظف الحصول على أجر الإجازة السنوية الأساسي مقدما  •
, تمتعه بها

تحتسب إجازة الموظف النظامية من ضمن مدة الخدمة المستمرة للموظف، ولا يستحق الموظف•
إجازة سنوية عن المدة التي قضاها والتي تخللتها إجازة بدون أجر أو غيرها أثناء فتـرة خدمتـه فـي

.الجمعية

الاجازات
الاجازة السنوية
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.أيام ( 4) يتمتع جميع الموظفين بإجازة عيد الفطر المبارك بأجر كامل لمدة -1
.أيام ( 4) يتمتع جميع الموظفين بإجازة عيد الأضحى بأجر كامل لمدة -2
.يتمتع جميع الموظفين بمناسبة اليوم الوطني للمملكة بيوم واحد كإجازة رسمية -3
يتمتع جميع الموظفين بمناسبة يوم التأسيس للمملكة بيوم واحد كإجازة رسمية. -4
م للجمعية الحق في تشليل من يلزم من موظفيها خلال أيام العطلات المذكورة، على أن تدفع له-5

.أجرا  إضافيا  

فــي حالــة ( الأعيــاد ) تمــدد الإجــازة الســنوية التــي يتمتــع بهــا الموظــف بالمــدة المقــررة للعطــلات •
.مصادفتها خلال الإجازة السنوية

ه يستحق الموظف أجرلإ عن أيام الإجازة السنوية المستحقة إذا انتهـج خدماتـه بالجمعيـة قبـل تمتعـ•
بها وذلك بالنسبة للمدة التي لم يحصل فيها علـى إجازتـه عنهـا، وذلـك بنسـبة مـا قضـالإ منهـا فـي

.العمل
لا يجوز للموظف العمل لدى أي جهة أخرى أثناء تمتعه بإجازاته سـواء  بـأجر أو بـدون أجـر فـإذا ثبـج أن •

الموظف قد خالف ذلك يحق للجمعية حرمانه من أجرلإ عن مدة الإجازة أو أن تسترد منه ما دفعتـه لـه 
.لقاء ذلك ويطبق بحقة الجزاءات الخاصة بذلك

الاجازات الرسمية

أيـام عمـل بعـد موافقـة ( 5)تمنح الجمعية الموظف الذي يتزوج إجازة مدفوعة الأجر بالكامل لمــدة 
:المدير المباشر، وذلك وفق الضوابط التالية 

.تمنح إجازة الزواج مرة واحدة طوال فترة خدمة الموظف في الجمعية▪
زواج تصريح الـ)أن يقدم الموظف لدى عودته من إجازة الزواج الوثائق الثبوتية الموثقة على زواجه ▪

.الصادرة من الجهات المختصة ( أو عقد النكاح
يجــوز لــه تمديــد الإجــازة بمقــدار إجــازة الــزواج , إذا حــدث الــزواج أثنــاء الإجــازة الســنوية للموظــف▪

.المستحقة على أن يقدم الأدلة الثبوتية لدى عودته من الإجازة 
إلـى علـى أن يـتم تحويلهـا, احتسا  إجازة الزواج بدون أجر , يجوز بناء  على توصية الرئيس المباشر ▪

.إجازة مدفوعة الأجر بالكامل إذا قدم الموظف لدى عودته دليلا  ثبوتيا  مقبولا  للجمعية

إجازة الزواج
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ن تمنح الجمعية الموظف الذي يتليب عن العمل نتيجة لإصابته بمرض، إجـازة مرضـية اعتبـارا مـ-1
. تاريخ الإصابة طبقا  لتقرير طبي معتمد من الجمعية

علـى -سواء كانـج هـذلإ الإجـازات متصـلة أو متقطعـة –يتم احتسا  الأجر عن الإجازات المرضية -2
:النحو التالي

oالثلاثون يوما  الأولى بأجر كامل.
oالستون يوما  التالية بثلاثة أرباع الأجر.
oالثلاثون يوما  التالية بدون أجر.

شف من مرضه فللجمعية الحـق بـ-3 أن إذا استنفذ الموظف استحقاقه من الإجازات المرضية ولم يا
م تطلب إحالته بمعرفة الجهة الطبية المعتمدة لتقرير صلاحيته للعمل من عدمـه وإذا مـا تقـرر عـد
ايـة صلاحيته تنهى خدمته في الجمعية لعدم اللياقة الصحية للعمل مع حفظ حقه في مكافـأة نه

.الخدمة
:في جميع الأحوال والحالات المرضية يتوجب على الموظف المري  مراعاة ما يلي -6

o عند شعور الموظف بمرض أو بولام تستدعي ترك العمل أو عـدم الحضـور إلـى العمـل يجـب علـى
ى علـ( الهـاتف مـثلا  ) الموظف إعلام رئيسه المباشر بذلك في أقر  وقج، وبأسرع وسيلة ممكنة 

. أن يحضر الموظف ما يثبج ذلك
o يجب أن يخطر الموظف رئيسـه المباشـر فـي أقـر  وقـج ممكـن بـأي عـارض صـحي يمنعـه مـن

.ممارسة عمله أو يؤثر في سلامة أدائه للعمل وبحاجته إلى الحصول على إجازة مرضية 
oريـر وتعتبر الإجازة المرضـية غيـر المدعومـة بتق, يتوجب إثبات المرض بموجب تقرير طبي معتمد

طبي إجـازة غيـر مدفوعـة الأجـر، ويمكـن وفقـا  لتقـدير المسـؤولين فـي الجمعيـة اعتبارهـا غيابـا 
زاءات متعمدا  واتخاذ الإجراءات التأديبية المناسبة وفقا  لما تقتضيه أحكام لائحـة المخالفـات والجـ

.المعتمدة في الجمعية
ة في حالة الأمراض المعدية لا يسمح للموظف المري  أن يباشر عمله إلا إذا قررت الجهة الطبيـ-7

أنه شفي تماما  من مرضه وأصبح قادرا  على مباشرة عمله وأنه لا خطر عليه من أداء العمل ولا ضرر 
.منه على مخالطة زملائه في العمل

:يجوز للموظف بناء  على طلبه قطع الإجازة المرضية والعودة للعمل وفق الشروط التالية -8
o أن يتم ذلك بناء  على طلب كتابي من الموظف.
o ألا يكون أداء العمل خطرا  على الموظف العائد من الإجازة المرضية.
oالتأكد من عدم وجود ضرر قد ينجم عن مخالطة الموظف لزملائه في العمل.
o موافقة إدارة الموارد البشرية بناء  على توصية الرئيس المباشر.

كل موظف لا يعود إلى عمله فور انتهاء إجازته المرضية يحرم من أجرلإ عن مدة غيابه مـع عـدم -9
ليـر الإخلال بحق الجمعية في مجازاته واتخاذ الإجراءات التأديبية بحقه، واعتبارلإ متليبا  عن العمـل ب

.إذن وفق أحكام نظام العمل
ة تعتبر العطل والأعياد الرسمية وعطلة نهايـة الأسـبوع التـي تقـع خـلال فتـرة الإجـازة المرضـي-10

.كجزء منها ولا يتم تمديد الإجازة المرضية أو تعوي  الموظف عنها
.تحفظ كافة التقارير والشهادات الطبية بكل سرية في ملف الموظف الطبي-12
.لا يجوز صرف أجر الإجازة المرضية مقدما  مهما كانج الأحوال-13

الاجازة المرضية
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أيام متضمنة أيام الراحة الأسبوعية في حالـة ( 5)يستحق الموظف إجازة مدفوعة الأجر لمدة 
أو ( البنـات –الأبنـاء ) أو أحـد الفـروع ( الجدة –الجد –الأم –الأ  ) وفاة الزوجة، أو أحد الأصول 

:أحد إخوانه أو أخواته، وذلك وفق الضوابط التالية 
أن يقدم الموظف الوثائق الثبوتيـة الدالـة علـى حـدوث الوفـاة وصـلة القرابـة، وذلـك بعـد•

.عودته من الإجازة 
ولا يجوز ترحيلهـا إلـى العـام, لا تعتبر إجازة الوفاة حقا  للموظف في حالة عدم استعمالها •

.التالي أو المطالبة بالتعوي  النقدي عنها 
.أن تكون الإجازة قد تمج عقب حدوث الوفاة أو بسببها •
إذا حدثج الوفاة خلال إجازة الموظف السنوية  يتم تمديدها بمقدار إجازة الوفاة•
الشرعية ومدتها أربعـة " العدة " يحق للموظفة في حالة وفاة  زوجها الحصول على إجازة •

.شهور وعشرة أيام، وتمنح الموظفة كامل الأجر خلال هذلإ الإجازة

يوم عمل مدفوعة الأجر ( 3)الذي يرزق بمولود إجازة لمـدة (  الرجل)تمنح الجمعية الموظف •
:بالكامل بعد موافقة المدير المختص وذلك وفقا  للضوابط التالية 

إخطـار ولادة طفـل أو شـهادة ) أن يقدم الموظف دليلا  مقبولا  على حـدوث واقعـة الـولادة •
.ولا تستحق الإجازة قبل حدوث الولادة ( ميلاد 

ى ولا يجوز ترحيلهـا علـ, لا تعتبر إجازة ولادة الطفل حقا  للموظف في حالة عدم استعمالها •
.العام التالي أو المطالبة بالتعوي  النقدي عنها 

يجوز للموظف حق الحصول على إجازة ولادة طفل مهما تعددت حالات الولادة لديـه طـوال •
.حتى لو تكررت خلال العام الميلادي الواحد, مدة الخدمة

.يتم تمديد إجازة الموظف السنوية إذا حدثج ولادة الطفل أثناء الإجازة •

إجازة الوفاة 

إجازة مولود جديد
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o كما يلي( ولادة ) للمرأة الحق في إجازة وضع:
oالأسابيع الستة اللاحقة لولادتها , .الأسابيع الأربعة السابقة على التاريخ المنتظر لولادتها.

oلا يجوز للجمعية تشليل أي موظفة خلال الأسابيع الستة التالية مباشرة للولادة.
oنة يدفع أجر الإجازة السنوية العادية المسـتحقة للموظفـة إذا كانـج قـد اسـتفادت فـي السـ

.بأجر كامل( الولادة ) نفسها من إجازة الوضع 
o يحق للموظفة عندما تعود لمزاولة عملها بعد إجازة الوضع أن تأخـذ بقصـد إرضـاع مولودهـا

لاوة الجديد فترة أو فترات للاستراحة لا تزيد بمجموعها على الساعة في اليوم الواحد وذلك ع
.على فترات الراحة الممنوحة لجميع الموظفين

oلا يجوز للجمعية فصل الموظفة أو إنذارها بالفصل أثناء تمتعها بإجازة الحمل والولادة.
o لا يجوز للجمعية فصل الموظفـة أثنـاء مرضـها النـاتر عـن الحمـل أو الوضـع بشـرط أن يثبـج

ز المرض بشهادة مرضية تعترف بها الجهة الطبية المعتمــدة لدى الجمعية علـى ألا تتجـاو
.ستة أشهر( 6) مدة غيابها 

o سنوات حسب أنظمة المملكة ( 5)يمنح الموظف إجازة لأداء فريضة الحر مرة واحدة كل.
oأن يكون قد أمضى على الأقل سنة في خدمة الجمعية.
oللجمعية الحق بتحديد أعداد الموظفين الذين يمنحون إجازة الحر وفقا  لظروف العمل.
o 15-10)يمنح الموظف الذي يرغب في أداء فريضة الحر إجازة مدفوعة الأجر لمدة تتراوح ما بين

.يوما  بما فيها إجازة عيد الأضحى المبارك( 

إجازة الوضع

إجازة الحر
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oرات  تمنح الجمعية الموظف الذي يتابع تحصيله العلمي إجازة مدفوعة الأجر عن أيـام الاختبـا
:الفعلية فقط وفق الضوابط التالية 

o  أن يكون الموظف سعوديا.
oالموافقة المسبقة على انتسا  الموظف لإحدى معاهد التعليم أو مراكز البحث العلمي.
o أن يكون التخصص الذي يرغب الموظـف بدراسـته مـن التخصصـات التـي تحتاجهـا الجمعيـة

.مستقبلا  بناء  على أنشطة وطبيعة أعمال الجمعية والتخطيط الوظيفي لاحتياجاتها 
o أن يقدم الموظف جدولا  معتمدا  بالامتحانات ومواعيدها.
oاريخ أن يتقدم الموظف بطلب كتابي إلى الرئيس المباشر قبل أسـبوعين علـى الأقـل مـن تـ

.الامتحان
o أن يقدم الموظف ما يثبج أنه قد أدى الامتحان بالفعل.
o بار فإذا كان الموظف يؤدي الاخت, يقتصر منح هذلإ الإجازة على السنة الدراسية غير المعادة

.عن نفس السنة للمرة الثانية لا يجوز منحه إجازة امتحان مدفوعة الأجر 

تالية يجوز للموظف بعد موافقة الرئيس التنفيذي الحصول على إجازة بدون أجر وفق الشروط ال
:

oات أن يكون سبب الليا  مقبولا في حدود المدة المحددة له وألا يتعارض الليا  مع متطلب
.العمل

oأن يخطر الموظف المجاز بالليا  الجمعية بأية تلييرات تطرأ علـى وضـعه خـلال غيابـه مـن
.شأنها التأثير على سبب الليا  ومن ثم على واجباته الوظيفية

o يوما  في السنة( 20) ألا تزيد مدة الإجازة عن.
o  لا يستحق الموظف خلالها أية رواتب أو بدلات أخرى.
o يوما  يعتبر العقد موقوفا  ما لم يتفق الطرفان على خلاف ذلك( 20) إذا زادت المدة عن.

إجازة الاختبارات

الإجازة الاستثنائية  بدون أجر 
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هو سفر الموظف من مقر عمله إلى جهة أخرى سواء داخل المملكة أو خارجها وذلك لإن از 
:مهمة عمل محددة والتي هي في العادة

oالتفاوض مع الجهات التي تتعامل معها الجمعية.
oاستكمال بع  الأعمال لدى الجهات التي تتعامل معها الجمعية.
oالتدريب لدى الجهات التي تتعامل معها الجمعية.
:يكون الانتداب على نوعين : أنواع الانتداب حسب مكان الانتداب•

oالانتدا  داخل المملكة.
oالانتدا  خارج المملكة.
:يكون الانتداب على نوعين : أنواع الانتداب حسب مدة الانتداب•

o يوما  في المرة الواحدة( 5) والذي تقل مدته عن : الانتدا  القصير الأمد.
o يوما   في المرة الواحدة( 14) والذي تزيد مدته عن : الانتدا  الطويل الأمد.
يتم اقتراح انتدا  الموظف في مهمة رسمية بتوصية من الرئيس المباشر وموافقة •

الرئيس التنفيذي
يتوجب على الموظف فور عودته إعداد تقرير مفصل عن مهمة الانتدا  التي أنتد  إليها •

.ورفعه للجهة للمعنية
ويشمل , تؤمن الجمعية جميع المصاريف الخاصة بالانتدا  سواء داخل المملكة أو خارجها•

امة ذلك تكاليف الرسوم والتأشيرات اللازمة والمواصلات إلى المطارات وتذاكر السفر والإق
.والمعيشة والمصاريف الأخرى الخاصة بالعمل

في حالة اصطحا  الموظف عائلته عند السفر بمهمة عمل رسمية يكون ذلك على حسابه •
. الخاص

:لييحق للموظف الحصول على سلفة مؤقتة قبل سفرلإ في المهمة المنتد  إليها كما ي•

oتكون السلفة في حدود بدل الانتدا  المستحق وحسب مدة الانتدا  المقررة.
oيتوجب على الموظف تسوية السلفة خلال أسبوع على الأكثر من تاريخ عودته وفي حالة عدم

.تسويتها في نفس الشهر على الأكثر يتم خصمها من الأجر الشهري
o يشترط لتسوية السلفة ما يلي:

.إرفاق تقرير الانتدا  معتمدا  من الرئيس المباشر ➢
.  تعباة نموذج بدل مستحقات الانتدا  موضحا  فيه المستحقات➢

الانتدا 
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يتقتضعندماالأصليةوظيفتهلأعمالبالإضافةأخرىبأعمالبالقيامالموظفتكليفهو
تكليفللجمعيةويجوزللجمعية،العامةالمصلحةمتطلباتعلىوبناء   ذلكالعملظروف

:كالتاليالأصليةوظيفتهجانبإلىأخرىوظيفةبمهامبالقيامالموظف

oأن  يكون التكليف بقرار من الرئيس التنفيذي.
o ستة شهور( 6) يجب أن لا تتعدى مدة التكليف بأي حال من الأحوال مدة.
oددها يمنح الموظف المكلف عند تكليفه بعمل آخر بالإضافة لوظيفتـه الأصـلية مكافـأة تحـ

ا علـى اللجنة التنفيذية وفقا  في حال قام بجميع أعمال وظيفته بالإضافة الـى المكلـف بهـ
.أكمل وجه

لا يجوز صرف البدل النقدي للتذاكر فـي مهمـات الانتـدا  إلاذ فـي حالـة الضـرورة القصـوى-12
وبموافقة الرئيس التنفيذي

للرض احتسا  مدة الانتدا  يتم احتسا  يوم السفر ويوم العـودة يـوم واحـد عنـد احتسـا -13
.بدل الانتدا 

تـه تعتبر مـدة إقام, إذا مرض الموظف أثناء انتدابه وتطلب مرضه المبيج في المستشفى-15
.في المستشفى إجازة مرضية

.تصرف بدلات الإنتدا  للموظف حسب جدول الإنتدا  المعتمد في الجمعية-16
في حالة توفير أي عنصر من عناصر الانتدا  المذكورة بواسطة الجمعية أو أية جهات أخرى-18

.تتعامل معها يسقط حق الموظف في البدل حسب النسبة المقررة
هـام تعوض الجمعية الموظف عن المصاريف النثرية الأخرى التي يتحملها أثناء تأديتـه للم-19

يف مصار: على سبيل المثال, الرسمية في مكان المهمة المنتد  لها والمتعلقة بالعمل فقط
.شريطة تقديم الوثائق المؤيدة لذلك, الخ..... ,الهاتف، الانترنج
التكليف

د تحدد درجات تذاكر السفر للمهمات الداخلية والخارجية حسب الدرجات الوظيفية والجدول المعتم•
.في الجمعية

في حالة عدم توفر خط سير مباشر إلى مكان المهمة تقوم الجمعية بصرف تذكرة للموظف إلى •
كما تعوضه عن التكاليف الفعلية التي يتكبدها إلى مكان المهمة , أقر  مطار من مقر المهمة

.مقابل ما يثبج ذلك
وذلك على أساس أقصر وأوفر خط مباشر بين مقر العمل , تقوم الجمعية بتأمين تذاكر السفر•

.ومكان المهمة
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ل إن السياسة العامة للجمعية هي أن التدريب متاح لجميع الموظفين وفقا لاحتياجات العم
:وفق الأولويات التالية 

oتعطى الأولوية لتدريب الموظفين السعوديين.
oات تعطى الأولوية في التدريب للدورات التي تعقد داخليا ثـم الـدورات التـي تقـدمها الجهـ

.الخارجية
o التـــدريب يجـــب أن يتوافـــق مـــع توجهـــات الجمعيـــة ونشـــاطاتها وخططهـــا وأهـــدافها

.الاستراتيجية
شـرفين تقوم إدارة الموارد البشرية بإعداد برنامر التدريب للسنة القادمة بالتنسيق مـع الم-2

.في الجمعية وبما يتناسب ويتوافق مع احتياجات الجمعية
لتـدريب لا يقتصر التدريب في الجمعية على الدراسة النظرية والعملية فقط وإنما يمتد إلى ا-3

على رأس العمل حتى تتحقـق للتـدريب الفاعليـة الكاملـة، وتقـع هـذلإ المسـؤولية علـى عـاتق
.المشرفين في الجمعية

إن مـن مســؤولية إدارة المـوارد البشــرية التأكــد مـن أن الــدورات التدريبيـة تعكــس احتياجــات -4
.الجمعية الحالية والمستقبلية

عد كل مدير إدارة خطة لإلحاق الموظفين بالدورات التدريبية سواء داخل المملكة أو خارجه-5 ا، يا
. وذلك ضمن السياسة العامة للجمعية والموازنة المعتمدة الموضوعة لذلك

مباشر يتم اختيار الموظفين للاشتراك في الدورات التدريبية بناء  على توصية الرئيس ال-6
تستمر الجمعية في دفـع كافـة مسـتحقات الموظـف المشـارك فـي الـدورات التدريبيـة مـن -7

.رواتب وبدلات وغيرها من المزايا طوال فترة الدورة التدريبية
لا يستحق الموظف أي إجازة أو بدل عمل إضافي عند حضورلإ الـدورات التدريبيـة خـارج أوقـات -8

.الدوام الرسمية
دريب أي تقرر الرئيس التنفيذي بناء  على توصية مدير إدارة الموارد البشرية انهاء أو إيقاف تـ-9

.موظف لا يلتزم بأنظمة الدورات التدريبية أو يثبج عدم جديته وتقصيرلإ فيها
ا على كل موظف أن يقدم تقريرا  مفصلا  إلى الـرئيس المباشـر عـن الـدورة التـي التحـق بهـ-10

وارد والنتائر والفوائد التي حققها خلال الدورة وملاحظاته عليها، وصورة مـن التقريـر لإدارة المـ
.البشرية

هم بـأي على جميع المشاركين في التدريب التقيد بالقواعد والأنظمة التالية أثنـاء مشـاركت-11
:من برامر التدريب داخليا  أو خارجيا  

.الالتزام بمواعيد الحضور والانصراف المحددة: الحضور والانصراف•
علـى جميـع المشـاركين التقيـد بـالمظهر اللائـق والسـلوك الجيـد فـي: المظهر والسلوك•

.جميع أوقات انعقاد البرنامر
.على المشارك التقيد بحضور جميع أيام التدريب المحددة: الليا •

ع يتعهد الموظف الذي تم اختيارلإ للتدريب أن يعمل في خدمة الجمعية فتـرة تتناسـب مـ-12
.مدة وطبيعة الدورة التدريبية 

التدريب
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ية تتوقع الجمعية من الرؤساء المباشرين والموظفين المساعدة في حل المشاكل بطرق ود-1
وغير رسمية، نظرا  لأن إجراءات التظلم الرسمية تؤدي إلـى إضـاعة الكثيـر مـن الوقـج وتخفـي 

.الإنتاجية، وتوتير علاقات العمل
للموظف الحق في الـتظلم مـن أي قـرار يتخـذ فـي حقـه بتقـديم تظلمـه وفـق المسـتويات -2

:التنظيمية التالية 
.الرئيس المباشر: المستوى الأول •
.إدارة الموارد البشرية : المستوى الثاني •
.الرئيس التنفيذي للجمعية: المستوى الثالث •

يحق للموظف التظلم تجالإ أية جهـة فـي الجمعيـة يشـعر بـالظلم مـن قراراتهـا أو أعمالهـا -3
.تجاهه بما فيها الرئيس المباشر

أيام من تاريخ وقوعها، حسب ( 5) خلال " طلب التظلم " يتوجب على الموظف تقديم الشكوى -4
المستويات المحددة وفي حالة عدم حل المشكلة موضوع الشكوى أو تجاهلهـا مـن المسـتوى 

. أيام، يحق له رفع التظلم للمستوى الثاني وهكذا للمستوى الثالث( 7)الذي رفعج إليه خلال 

أيام علـى ( 7)يتوجب البج بالتظلم المرفوع من الموظف من قبل المستوى المرفوع له خلال -5
. الأكثر من تاريخ تقديم التظلم

يجوز للموظف رفع شكوى ضد موظف آخر إذا ما كان هـذا اخخـر قـد ارتكـب مخالفـة لإحـدى -6
.سياسات الجمعية أو لوائحها وترفع الشكوى مباشرة إلى الرئيس المباشر

عا  بـين المـوظفين ليسـج موضـو( التـي لا تمـج لعمـل الجمعيـة بصـلة ) الخلافات الشخصية -7
والإنتاجية لتحقيق رسمي بينما ينصب التحقيق على الخلافات الشخصية التي تربك حركة العمل

.
:لتاليةينصب التحقيق في الشكوى على سبيل المثال لا الحصر على الخلافات حول الجوانب ا-8

. التعليمات الصادرة للموظفين
.السلوك المهني •
. سلوك الموظف•
.القرارات التأديبية •
. إنهاء الخدمة•

التظلم والشكاوى
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: يتم احتساب مقدار مكافأة نهاية الخدمة كما يلي -1
. أجر نصف شهر عن كل سنة من السنوات الخمس الأولى•
.أجر شهر عن كل سنة من السنوات التالية•
.يستحق الموظف مكافأة عن أجزاء السنة بنسبة ما قضالإ منها في العمل•

لا يسـتحق الموظـف : الحالات التي لا يستحق الموظف بها مكافـأة نهايـة الخدمـة -2
:الذي تنتهي خدماته مكافأة نهاية الخدمة في الحالات التالية

.إذا أنهج الجمعية خدمات الموظف خلال فترة التجربة بسبب عدم صلاحيته للعمل•
.من نظام العمل ( 80) إذا أنهج الجمعية خدمات الموظف بموجب المادة •

يســتحق الموظــف مكافــأة نهايــة : اســتحقاق مكافــأة نهايــة الخدمــة فــي حالــة الاســتقالة 
:الخدمة إذا استقال من العمل والتزم بمنح الجمعية مهلة الإنذار النظامية كما يلي

. لا يستحق أية مكافأة إذا استقال وكانج مدة خدمته أقل من سنتين•
. سنوات( 5) ثلث المكافأة إذا قضى في خدمة الجمعية مدة متواصلة لا تزيد عن •
( 10) سنوات ولم تبلغ ( 5) ثلثا المكافأة إذا قضى في خدمة الجمعية مدة متواصلة تزيد عن •

. سنوات
.كامل المكافأة إذا استقال بعد عشر سنوات•

:لا يدخل في احتسا  مدة الخدمة الكلية للموظف عند تصفية مستحقاته 
.الاجازة الاستثنائية •

يسـتحق الموظـف كامـل : الحالات التي يستحق الموظف كامل مكافأة نهاية الخدمـة
:مكافأة نهاية الخدمة في الحالات التالية

. انتهاء العقد المحدد المدة•
. إذا كان الإنهاء من جانب الجمعية في العقود غير المحددة المدة•
.شهور من تاريخ ولادتها( 3) شهور من تاريخ عقد زواجها أو ( 6) إذا استقالج الموظفة خلال •

مكافأة نهاية الخدمة
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ير تؤكد الجمعية وتشجع جميع الموظفين على تقـديم الاقتراحـات التـي يرونهـا مناسـبة لتطـو-1
.طرق وأساليب العمل الداخلية

ف يمنح الموظف الذي يقدم مقترحات تؤدي لزيـادة الإنتاجيـة وخفـ  التكـاليف وتحسـين ظـرو-2
.العمل مكافأة يعود تقديرها للمديرة العامة

تؤكد الجمعية للموظفين علـى ضـرورة تـدعيم مقترحـاتهم بالمعلومـات الموثقـة والواقعيـة -3
. والصحيحة

تؤكد الجمعية للموظفين علـى ضـرورة الابتعـاد عـن الأمـور الشخصـية والمصـالح الخاصـة فـي -4
.المقترحات التي يتم تقديمها

.تؤكد الجمعية للموظفين بأنه لن يضار أي موظف لأي مقترح يتم تقديمه-5
.تحتفظ الجمعية بصندوق خاص للاقتراحات يكون بعهدة إدارة الموارد البشرية-6

:تحتفظ الجمعية بملف خاص للموظف كما يلي : ملف الموظف•
(.طلب العمل، عقد العمل، الشهادات وغيرها ) جميع مسوغات التعيين •
(.العلاوات، البدلات، القرارات وغيرها ) جميع المواضيع ذات الصبلة المالية •
جميع المواضيع المتعلقة بالإجازات والليا  والدوام الرسمي والجزاءات وخلاف ذلك •
.جميع المراسلات الأخرى والسجلات الخاصة بالموظف •
.جميع البيانات الخاصة بحالة الموظف الطبية طوال فترة خدمته•
وال يتم تخصيص رقم لكل موظف عند التحاقه بخدمة الجمعية يبقى محتفظا  به ط: رقم الموظف•

. مدة الخدمة
لـى يتم اتخاذ كافة الاحتياطات والإجـراءات اللازمـة للمحافظـة ع: سرية ملفات وسجلات الموظفين•

.سرية البيانات الخاصة بالموظف، ويمنع منعا  باتا  الاطلاع عليها إلاذ للجهات ذات العلاقة
بـلاغ عـن يتم تحديث البيانات الشخصية الخاصة بالموظف كلما طرأ تليير عليها وتقـع مسـؤولية الإ•

.التليير لإدارة الموارد البشرية على عاتق الموظف

ملفات وسجلات الموظفين

اقتراحات الموظفين
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ما توفر الجمعية الملابس الموحدة لبع  فاات الموظفين، ويراعى في هذلإ الملابس-1
:يلي

.أن تحمل شعار الجمعية•
.أن تلائم الطقس السائد في المنطقة•
.أن تتناسب الألوان مع طبيعة العمل الذي يوديه الموظف•
.أن تراعي عنصر السلامة•

:تحدد الفاات التي يطلب منها استخدام الزي الموحد بالفاات التالية-2
.عمال الحراسة•
.عمال التحميل والتنزيل•

ونظرا  لأهمية المظهر الخارجي للموظف ولإعطـاء صـورة جيـدة عـن الجمعيـة ل خـرين -3
، فإن سواء للزملاء بين بعضهم البع  أو الجهات الخارجية ولما يمثله ذلك من قيمة عالية

الجمعية تتوقع من الموظفين الاهتمام بـالملابس والهنـدام ويكـون ذلـك بإحـدى الطـرق
:التالية
.اللباس الوطني •
.الزي الموحد لبع  الفاات•
.الزي الموحد في الأنشطة•

ياـة تؤكد الجمعية على أن النظافة من الإيمان وسواء كانج نظافة جسدية أو خاصة بالب-4
.ومكان العمل

المظهر الخارجي
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:تتحمل ال معية الرسوم الحكومية المقررة للموظفين غير السعوديين كما يلي-1
.استخراج تأشيرات العمل للموظفين الذين يتم التعاقد معهم من الخارج للعمل لديها•
.استصدار رخص العمل للموظفين •
.استصدار الإقامات للموظفين •
.استصدار تأشيرات الخروج والعودة للموظفين وذلك لمرة واحدة في السنة•
.الرسوم المقررة لنقل كفالات الموظفين الذين يتم التعاقد معهم من داخل المملكة•

:يتحمل الموظف الرسوم الحكومية المقررة لما يلي-2
(.ما عدا الإجازة السنوية)تكاليف استخراج تأشيرات الخروج والعودة في جميع الأحوال الأخرى •
.استصدار وتجديد رخصة القيادة الخاصة به•
. عيةالرسوم المقررة للتصديقات من اللرفة التجارية ما عدا التصديقات المتعلقة بأعمال للجم•
.الرسوم المقررة لتجديد جواز السفر الخاص بالموظف•
الضرائب التي تفرضها الدولة على المرافقين•
:تأشيرات الاستقدام للعمل-3
يتم طلب تأشيرات استقدام العمالة للجمعيـة يـتم بنـاء  علـى مبـررات واضـحة ومرتبطـة بخطـط•

.الاحتياجات من الموارد البشرية
.يجب ملاحظة نسبة السعودة وعدم توفر العمالة المطلوبة في العمالة الوطنية•
:استخراج الإقامات ال ديدة للموظفين-4
يتم استيفاء استمارات مكتب العمل والجوازات وإجراء الكشـف الطبـي والعمـل علـى استصـدار •

.إقامة جديدة للموظف مدتها سنة أو سنتان حسب عقد العمل الموقع مع الموظف
.يتم تسليم الإقامة بعد صدورها للموظف ويحفظ صورة منها بملف خدمته •

:ت ديد الإقامات للموظفين-5
يتم إعداد تقرير شهري من إدارة المـوارد البشـرية فـي الجمعيـة عـن المـوظفين الـذين سـوف •

ق تنتهي مدة صلاحية إقاماتهم وذلك قبل انتهائها بشهر كامل والمباشرة بتجديدها عـن طريـ
".برنامر مقيم"استخدام 

.بعد الانتهاء من تجديد الإقامة تسلم للموظف وتحفظ صورة منها بملف خدمة الموظف •

الرسوم الحكومية
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:تغيير المهنة بالإقامة وتغيير ال نسية-7
في حالة موافقة الجمعية علـى نقـل كفالـة الموظـف إليهـا ورغبـج فـي تلييـر مهنتـه لمصـلحة •

. العمل فيكون ذلك على حسا  الجمعية
تأكـد في حالة طلب الموظف تليير مهنته لأي سبب من الأسبا  فيكون على حسابه الخاص ويتم ال•

من صحة الشهادات العلمية والمستندات المقدمة ومتطلبـات الوظيفـة والحصـول علـى موافقـة 
. الجهات المختصة

:تأشيرة الخروج النهاتي-8
ي تمنح هذلإ التأشيرة للأشخاص الذين تم إنهاء خدماتهم سواء بالفصـل مـن الخدمـة أو الاسـتقالة لأ•

.سبب من الأسبا  
.وعينيتم استلام الإقامة وتسليم الموظف صورة منها بعد الشرح عليها للتنقل بموجبها لمدة أسب•
حصـول بعد الحصول على تأشيرة الخروج النهائي يتم اتخاذ الترتيبات اللازمة لتحديـد موعـد السـفر وال•

.على شهادة الملادرة 
:التنازل عن كفالة الموظف لصالح جهات أخرى•

في حالة الاستلناء عن خدمات الموظف والموافقة على نقل كفالة الموظف لصـالح جهـة أخـرى يمـنح 
. شهور بحد أقصى لنقل الكفالة( 3) الموظف خطابات التنازل ويعطى مهلة 

:نقل كفالة موظف للعمل بال معية-9
:لا يسمح للموظف بمباشرة العمل في الجمعية إلا بعد مراعاة النقاط التالية

.شهور على الأقل( 6) أن تكون الإقامة سارية المفعول لمدة •
إحضار الخطابات الرسمية الخاصة بنقل الكفالـة موقعـة مـن الكفيـل السـابق وموثقـة مـن الجهـات •

.الرسمية ذات العلاقة
:عند طلب نقل خدمات أي موظف للجمعية يجب مراعاة النقاط التالية•

oأن يكون الموظف قد أمضى فترة التجربة بنجاح وتم تثبيته بالخدمة.
oأن يتم مراعاة نسبة السعودة المطلوبة في الجمعية.

:تأشيرة الزيارة الشخصية لعائلة الموظف أو لأحد من أفراد عائلته-6
م يتم الموافقة له علـى اسـتقدا( عقد عائلي ) في حال طلب موظف استقدام عائلته وكان عقدلإ •

.عائلته حسب عقدلإ
نـه في حالة طلب الموظف تأشيرة زيارة لعائلته أو لأحد أفراد عائلته وكان عقـدلإ لا يـنص علـى كو•

عائلي يمنح فقط خطا  تعريف دون أي التزام على الجمعية ويؤخذ منـه إقـرار وتعهـد بتسـفيرهم
.قبل انتهاء مدة التأشيرة الممنوحة لهم
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دليل السياسات والإجراءات 
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تتخذ الجمعية التدابير اللازمة لحماية الموظفين من الأخطار والأمراض الناجمة عن العمـل علـى
:النحو التالي

الإعـلان فــي أمـاكن ظــاهرة عـن مخــاطر العمــل ووسـائل الوقايــة منهـا والتعليمــات الواجــب •
.اتباعها

.حظر التدخين في أماكن العمل المعلن عنها•
.تدريب الموظفين على استخدام وسائل السلامة وأدوات الوقاية التي تؤمنها الجمعية•
.تأمين أجهزة إطفاء الحريق وإعداد منافذ النجاة في حالة الطوارئ•
.إبقاء أماكن العمل في حالة نظافة تامة مع توفير المطهرات اللازمة لها•
.توفير الميالإ الصالحة للشر  والاغتسال•
.توفير دورات الميالإ الكافية بالمستوى الصحي المطلو •
خزانة للإسعافات الطبية الأولية يحفظ فيها كميات من الأدوية والأربطة وغير ذلك•
يطبق في شأن إصـابات العمـل والأمـراض المهنيـة أحكـام فـرع الأخطـار المهنيـة مـن نظـام •

.التأمينات
.على الموظف الذي يصا  بإصابة عمل أو بمرض مهني إبلاغ إدارة الجمعية فورا  •
عند حصول إصابة عمل أو مرض مهني يتم مراجعـة إدارة المـوارد البشـرية مباشـرة لتحويـل •

صـابة المصا  إلى إحدى المستشفيات المعينة من قبل التأمينات الاجتماعية، ويتم معالجـة إ
.فرع الأخطار المهنية/ العمل أو المرض المهني على حسا  التأمينات الاجتماعية 

هذا الإصابة المهنية هي تلك التي تحدث أثناء تأدية الموظف لمهام عمله أو بسببها، وعلى•
فهي تشتمل على ما يمكن أن يتعرض له الموظف من إصابات في طريقه المعتاد من وإلـى
د مكان العمل، وكذلك في طريقه من وإلى المكان المعتاد فيه لتناول غذائه أو تلك التـي قـ

يتعرض لها خلال سفرلإ لأداء مهام عمل بنـاء  علـى طلـب الجمعيـة، ولـن تـؤثر إجـازة الإصـابة 
المهنية أو المرض المهني على استحقاق الموظف لمدد وفتـرات الإجـازة المرضـية، والأمـر 

يتممرتبط بما تقررلإ أنظمة التأمينات الاجتماعية بما فيها إقرار العجز الكلي لطي القيد و

وسائل الامن والسلامة 
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ا  تعوي  الموظف عن الإصابات المهنية أو المرض المهني من قبل التأمينات الاجتماعية وفق•
لنظام التأمينات الاجتماعية بنسبة معينة من الأجر اليومي للموظف والذي يحتسب على
ي أساس نسبة من الأجر الخاضع للتأمينات الاجتماعية في الشهر الذي يسبق الإصابة، أو ف

:الشهر الذي وقعج خلاله الإصابة أيهما أعلى، وذلك على النحو التالي
. من الأجر اليومي أثناء وجود الموظف في المستشفى للعلاج من الإصابة % 50➢
.من الأجر اليومي خلال فترة بقاء الموظف بمنزله بعد ملادرته المستشفى % 75➢

ما تدفع الجمعية تعويضا  للموظف المصا  بإصـابة عمل عن كل يوم إقعاد يمثل الفارق بين•
.يصرف له من قبل التأمينات الاجتماعية وبين أجرلإ الأساسي بالإضافة إلى المواصلات 

تحقة في حالة تأخر إجراءات الدفع من قبل التأمينات الاجتماعية تلتزم الجمعية بدفع المبالغ المس
للموظف الذي أقعدته إصابة العمل، على أن يلتزم الموظف برد المبالغ المدفوعة له من قبل 

.التأمينات الاجتماعية إلى الجمعية
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ة يتم اتخاذ الجزاءات المناسبة بحق الموظف المخالف للأنظمة وذلك بموجـب لائحـ-1
. المكافوت والجزاءات المعتمدة في الجمعية

يكــون الموظــف مســؤولا  جزائيــا  عــن مخالفــة أنظمــة الجمعيــة، ومــا تصــدرلإ مــن -2
.سياسات، أو لوائح تنفيذية ،أو قرارات، أو تعليمات

لا يخل اتخاذ الجزاءات بحق الموظف المخـالف للأنظمـة مـن حـق الجمعيـة بإحالتـه -3
.إلى إحدى الهياات القضائية إذا اقتضى الأمر ذلك

:الجزاءات التأديبية التي يمكن توقيعها على الموظف المخالف هي-4
.لفج النظر الشفوي•
.لفج النظر الكتابي•
.الخصم من الأجر•
.التوقيف عن العمل•
.الحرمان من الزيادة السنوية•
.الحرمان من الترقية•
.الإنذار الكتابي بالفصل•
.الفصل من الخدمة مع تعوي  مكافأة نهاية الخدمة•
.الفصل من الخدمة بدون تعوي  مكافأة نهاية الخدمة•
ب كما تقع مسؤولية تطبيق الجزاءات على عاتق المسؤولين في الجمعية وبالترتي-5

:يلي
.الرئيس المباشر•
.مدراء المراكز•
إدارة الموارد البشرية•
.الرئيس التنفيذي•

الجزاءات
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:عند اتخاذ جزاء تأديبي بحق المخالفين ينبلي مراعاة ما يلي-6
.أحكام لائحة المكافوت والجزاءات المعتمدة في الجمعية•
.الجزاءات السابقة المطبقة بحق الموظف المخالف•
.نوعية المخالفة المرتكبة•
.عدالة الجزاء بالنسبة للمخالفة المرتكبة•
.المساواة في فرض الجزاءات مع الموظفين اخخرين للمخالفات المتشابهة•

لا يجوز توقيع الجزاء على الموظف إلا بعد التحقيق معه وسماع دفاعه ووجهـة نظـرلإ، علـى أن -7
.يثبج مضمون التحقيق كتابيا  في قرار الجزاء مع ذكر الأسبا  التي بنى عليها

، ويجـوز أن يكـون غيابيـا  إذا تخلـف الموظـف المخـالف عـن-8 الأصل في التحقيق أن يكون حضـوريا 
ما بعد الحضور على الرغم من استدعائه، ويعتبر القرار الصادر في هذلإ الحالة حضوريا  ما لم يثبج في

. أن غيابه يرجع إلى سبب قاهر يقبله الرئيس التنفيذي

( 15)يسقط حق الجمعية في اتخاذ جزاء تأديبـي للمخالفات التي ارتكبهـا الموظـف بعـد مضـي -9
خمسة عشر يوما  على اكتشاف وقوع المخالفة ودون أن تقوم الجمعية باتخاذ أي إجراء من إجراءات 

.التحقيق في شأنها خلال هذلإ الفترة

ات يخطر الموظف كتابيا  بالمخالفة التي ارتكبها، مـع الإشـارة إلـى البنـد المخـتص فـي سياسـ-10
ى الجمعية، وإلى الحالات السابقة التي خالف فيها الموظف ووقعج عليه أحكام بالجزاء، وكذلك إلـ

.الجزاء الذي يمكن أن يتعرض له في حال تكرار المخالفة

بريـد إذا امتنع الموظف عن استلام الإخطار، أو رف  التوقيع بالعلم، أو كان غائبـا  يرسـل إليـه بال-11
) مـن الشـهود إثنـان( 2) المسجل على عنوانه المبين في ملفه كما يجوز إثبات التبليغ عن طريـق 

.أو بأي وسيلة من الوسائل المقبولة عرفا  أو قانونا  ( الموظفين 
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:يحظر على الموظف القيام بالأعمال التالية 
ى استخدام منصبه وصلاحياته في الجمعية للحصول على مكاسب شخصـية أو الحصـول علـ▪

وعــد، أو عطيــة، أو هديــة لنفســه ،أو لليــرلإ، بقصــد أداء عمــل أو الامتنــاع عــن عمــل بلــرض 
. تسهيل مهمة اللير لدى الجمعية

.أن يرجو أو يوصي أو يتوسط لأداء عمل أو للامتناع عن عمل يخل بواجباته الوظيفية▪
أن يستعمل نفوذلإ لمحاولة الحصول من أية سلطة بالجمعية على عمـل، أو قـرار، أو التـزام، ▪

أو اتفاق توريـد ،أو خدمـة، أو للحصـول علـى مزيـة مـن أي نـوع لـه أو لليـرلإ تكـون مخالفـة 
.لأنظمة الجمعية

أن يستخدم القـوة أو العنـف أو التهديـد ضـد أي موظـف آخـر لإجبـارلإ علـى قضـاء أمـر غيـر ▪
.مشروع أو لحمله على عدم القيام بعمل من الأعمال المكلف بها

.الجمع بين عمله في الجمعية وأي عمل آخر ولو في غير أوقات العمل الرسمية▪
.تقديم تقارير غير حقيقية عن عمله بلرض تحقيق مكاسب شخصية▪
ك أيـة استخدام الدراسات والبحوث والتقارير ونتائر الاستشارات التي تملكها الجمعية وكـذل▪

.معلومات عن الجمعية لمصلحته الشخصية
استخدام أي معلومات سرية حصل عليها عن طريق عملـه فـي الجمعيـة لتحقيـق مصـلحة ▪

.لشخصه أو لللير
القيــام بــأي نشــاط لمصــلحة أي مؤسســات أو هياــات منافســة للجمعيــة أو مــوردة لهــا أو ▪

. مشترية منها
يع الاشتراك بشكل مباشر أو غير مباشر، في تقديم عطاءات، أو مناقصات، أو مزايدات، أو توق▪

عقـود مـع الجمعيـة أو الاشـتراك أو التـأثير علـى قـرار بيـع أو شـراء خـدمات أو منتجـات مـن 
ي الجمعية له فيها مصالح مادية مباشرة أو غير مباشرة أو يكون لـه أو لعائلتـه مصـلحة فـ

.شيء من ذلك يتعارض مع مصالح الجمعية
آخر الاشتراك في تأسيس منشوت تمارس نفس نشاط الجمعية أو يكون له نشاط من أي نوع▪

.مشابه
الاشتراك في عمل أي منظمة اجتماعية أو مـا شـابهها إذا كـان اشـتراكه فيهـا يـؤثر علـى ▪

.عمله في الجمعية
.قراءة الجرائد والمجلات أو النوم خلال ساعات العمل▪
.الحضور إلى مكان العمل خارج أوقات الدوام، ما لم يكن لديه تصريح خطي بذلك▪

تعارض المصالح والمحظورات
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الاحتفاظ لنفسه بأصـل أي ورقـة مـن الأوراق الخاصـة بالعمـل، أو الاحتفـاظ بصـورة مـن أي ▪
. ورقة خاصة بالعمل والتي ينبلي أن تظل سرية بطبيعتها أو بمقتضى التعليمات

.نقل مستندات أو سجلات أو أوراق خاصة بالجمعية لخارجها دون إذن من الرئيس المختص▪
ــر ▪ ــراض خاصــة أو للي ــات والأجهــزة والأدوات لأغ اســتخدام القرطاســية والأوراق والمطبوع

.الأغراض المخصصة لها
.الاطلاع على المستندات والأوراق والسجلات التي ليسج من شأنه واختصاصه▪
سـخ منهـا، أو إطـلاع أي  كـ▪ ان الاحتفاظ بحيازته الشخصية بأي مستندات تخص الجمعية أو بنا

.من خارج الجمعية عليها دون إذن من الرئيس التنفيذي للجمعية
نقل أي معلومات عن الجمعية أو معاملاتهـا أو سياسـاتها إلـى الجهـات الخارجيـة أيـا  كـان ▪

.نوعها
.قبول أي مكافأة أو عمولة من أي نوع من أي شخص يتعامل مع الجمعية▪
قبــول هــدايا مهمــا كانــج قيمتهــا والتــي تقــدم لــه بحكــم الوظيفــة التــي يشــللها فــي ▪

.الجمعية، ما عدا الهدايا الدعائية للشركات
أن يقرض أو يقترض من عملاء الجمعية أو أيـة جهـة تتعامـل معهـا الجمعيـة أو مـن لهـم ▪

مصــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــلحة بنشــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــاطها 
(.ما عدا البنوك والهياات المالية ) 

توزيع منشورات أو جمع توقيعات داخل الجمعية إلا بعـد الحصـول علـى إذن كتـابي مسـبق ▪
.من الرئيس التنفيذي للجمعية

جمع أي أموال داخل الجمعية لمصلحة أي شخص أو هياة إلا بعد الحصول على إذن كتـابي ▪
.مسبق من الرئيس التنفيذي للجمعية

أن يفضــي بــأي تصــريح أو بيــان مــن أي نــوع كــان عــن أعمــال وظيفتــه أو عــن الجمعيــة أو ▪
س موظفيها عن طريق الصحف أو غير ذلك من طرق النشر والإعلام إلا بإذن كتابي من الرئي

.التنفيذي للجمعية
.تعاطي المخدرات بأي شكل من الأشكال▪
التدخل في المناقشـات الدينيـة أو السياسـية خـلال أوقـات العمـل الرسـمية أو فـي مكـان▪

.العمل
.التصرف بطريقة تسيء إلى التقاليد والأعراف المرعية في المملكة▪
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تلتــزم الجمعيــة بمعاملــة موظفيهــا المعاملــة اللائقــة والتــي تبــرز اهتمامهــا بــأحوالهم •
.ومصالحهم

.تلتزم الجمعية بالامتناع عن كل قول أو فعل يمس كرامتهم أو دينهم أو جنسياتهم•
ص تلتزم الجمعية بإعطاء الموظفين في الجمعية الوقج اللازم لممارسة حقوقهم المنصو•

.عليها في نظام العمل 
دونأجورهممنجزءأياحتجازوعدمسخرةموظفيهاتشليلعنبالامتناعالجمعيةتلتزم•

.قانونيسند
.تلتزم الجمعية بدفع أجر الموظف إذا لم يتمكن من أداء عمله بسبب يعود للجمعية•
تلتــزم الجمعيــة بــدفع أجــور ومســتحقات المــوظفين لــديها والمحــددة فــي عقــود العمــل •

.الموقعة معهم وحسب الأنظمة والسياسات المنظمة لها
لجمعيـة تلتزم الجمعية بتأمين المزايا العينية الأخرى التي تكفلها لهم الأنظمـة الداخليـة ل•

.ونظام العمل والأنظمة الأخرى
أماكن تلتزم الجمعية بتوفير الوسائل اللازمة للمحافظة على صحة وسلامة الموظفين في•

.العمل وتوفير الإسعافات والرعاية الطبية اللازمة
ــر • ــا غي ــا لموظفيه ــة وخلافه ــة النظامي ــل والإقام ــص العم ــتخراج رخ ــة باس ــزم الجمعي تلت

السعوديين لتـأمين إقامـاتهم النظاميـة فـي المملكـة العربيـة السـعودية وفـق الأنظمـة
.المرعية في المملكة

الحقوق والواجبات

الجمعية



@alfaisalya @alfaisalyaorg www.alfaisalya.org.sa +966 506643564

دليل السياسات والإجراءات 
في إدارة الموارد البشرية

يتوجب على الموظف العمل بكـل جهـد وإخـلاص وأن يكـون عنصـرا  فـاعلا  فـي المشـاركة فـي 
وتتوقع الجمعية مـن المـوظفين أن يتصـرفوا وفـي. تحقيق أهداف الجمعية ورعاية مصالحها

.جميع الأوقات بطريقة تتوافق مع أفضل المصالح للجمعية

:يتوجب على الموظف الالتزام بما يلي 
.مواعيد العمل الرسمية المقررة في الجمعية•
المحافظة على جميع أسرار الجمعية، وعدم إفشاء هـذلإ الأسـرار للليـر ويظـل هـذا الالتـزام •

.قائما  وملتزما  به حتى بعد ترك الموظف للخدمة في الجمعية
ــز العمــل • ــه، وأن ينج ــة من ــات والمهــام المطلوب تخصــيص كامــل وقــج العمــل لأداء الواجب

ل المطلو  منه بدقة وأمانة وإخلاص، وأن يقوم بأداء واجباته الوظيفيـة بنفسـه علـى أفضـ
.وجه وتحج إشراف رؤسائه في العمل ووفق تعليمات الجمعية

ته الاعتناء عناية كافية باخلات والمعدات والأدوات والأجهزة الموضوعة تحج تصرفه أو بعهد•
.وأن يعيدها إلى الجمعية في حال انتهاء خدماته بحالة جيدة

المحافظة على أموال الجمعية وممتلكاتهـا وأدواتهـا وأوراقهـا كمحافظتـه علـى أموالـه •
الخاصة وعدم استعمالها في غير ما خصصج له، وعليه حفـظ الـدفاتر والمسـتندات والأوراق

.والأدوات بطريقة آمنة داخل الأماكن المخصصة لذلك قبل الانصراف من مكان العمل 
ي تقديم كل عون أو مساعدة دون أن يشترط لذلك أجرا  إضافيا  في حالات الكوارث والأخطار الت•

.تهدد سلامة منشوت وممتلكات الجمعية أو الموظفين العاملين فيها
ل تنفيذ الأنظمة والتعليمـات والقـرارات التـي تصـدرها الجمعيـة والمسـؤولين فيهـا والعمـ•

.بموجبها
التعاون مع زملائه في العمل، والعمل معهم كفريق واحد وذلك لتأمين انتظام سير العمـل•

.ورفع الإنتاجية في العمل
المحافظة على مظهرلإ وكرامته وسلوكه وسمعته والتعامل مع زملائـه ورؤسـائه وجميـع •

.من تتعامل معهم الجمعية باحترام تام
ة إبلاغ رؤسائه عـن أيذ تقصـير أو تجـاوز أو مخالفـة فـي تطبيـق الأنظمـة والتعليمـات الخاصـ•

.بالعمل
.أن يبذل جهدلإ في خدمة عملاء الجمعية وإنجاز أعمالهم على أكمل وجه•
.التقيد بالإرشادات الصحية وتعليمات الأمن والسلامة المهنية التي تضعها الجمعية•

الموظف
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ضـحا  تقوم إدارة الموارد البشرية بتحضير مذكرة تقوم بإرسالها لمديرات المراكز في الجمعية، مو-1
.بها الإرشادات والمواعيد المحددة لاستلام الطلبات الموضحة لاحتياجات من الموارد البشرية 

بةالمرتقوالتطوراتللموظفينالحاليالوضعبدراسةالبياناتواقعومنالمراكزمديراتتقوم-2
يشملأنعلىفيهاالموظفينومستوىعددعلىذلكتأثيرومدىالقادمةللسنةنشاطهافي
:دراسةذلك
.التلييرات في الهيكل التنظيمي•
.التليير في حجم العمل•
التليرات الناتجة عن تطور الأنظمة والأساليب•
ستلمة من جميع مديرات المراكز بواس-3 طة يتم مراجعة كشوف الاحتياجات من الموارد البشرية الما

ططها للسنة القادمـة فيمـا يتعلـ ق إدارة الموارد البشرية والتأكد من التزامهم بأهداف الجمعية وخا
.بالموارد البشرية

ع البيانـات تقوم إدارة الموارد البشرية بتبويب وتصنيف بيانات الاحتياجات من الموارد البشرية وترف-4

.مبوبة ومكتملة إلى لمديرة الجمعية
.تقوم إدارة الموارد البشرية بإرسال نسخة من الموازنة التقديرية المعتمدة لمديرات المراكز-5
خطـة تقوم إدارة الموارد البشرية بوضع خطط التوظيـف المناسـبة والتـي سـيتم اتباعهـا لتنفيـذ-6

.الاحتياجات من الموارد البشرية
نة تقوم إدارة الموارد البشرية بمناقشة طلبات تعـديل الاحتياجـات مـن المـوارد البشـرية خـلال سـ-7

الموازنة مع مديري المركز وإدخال التعديلات الفنيـة اللازمـة عليهـا ومـن ثـم رفعهـا إلـى للجمعيـة 

.لاعتمادها

إجراءات تخطيط الاحتياجات من الموارد البشرية 
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:يليبماالمختصةالجهةتقومجديدموظفتعيينطلبعند-1
.جديدموظفتعيينطلبإعداد•
.للوظيفةالوظيفيالوصفبطاقةإعداد•
.البشريةالمواردإدارةإلىالطلبإرسال•

التوظيفخططأنمنوالتأكدالتوظيفطلببمراجعةالبشريةالمواردإدارةتقوم-2
.الطلبفيالمحددةالوظيفةشملجقدالتقديريةالموازنةفيالمعتمدة

.الجمعيةداخلمنالوظيفةهذلإشللإمكانيةوبحثبدراسةالبشريةالمواردإدارةتقوم-3
باتخاذالبشريةالمواردإدارةتقومالجمعيةداخلمنالمناسبالموظفوجودحالةفي-4

علىوالحصولالوظيفةهذلإلشللالمناسبالموظفترقيةأولنقلاللازمةالإجراءات
.للجمعيةموافقة

(الوظائفطلباتملف)مراجعةيتمالجمعيةداخلمنالوظيفةشللعدمحالةفي-5
لجهةامديرإلىإرسالهايتمتوفرتوإذاالشاغرة،الوظيفةمواصفاتتناسبوالتيالمتوفرة
.المرشحينبينوالمفاضلةللاختيارالمختصة

اتخاذبالبشريةالمواردإدارةتقومالمطلوبةللوظيفةمناسبةطلباتتوفرعدمحالةفي-6
.ةالمختلفالوسائلفيالإعلانخلالمنالمناسبينالمرشحينعنللبحثاللازمةالإجراءات

لدراستهاتمهيدا  المرشحينمنالواردةالطلباتباستلامالبشريةالمواردإدارةتقوم-7
.وتصنيفها

بالمناسالموظفلاختيارالمباشرالرئيسمعبالتنسيقالبشريةالمواردإدارةتقوم-8
.للوظيفة

.ارهماختييتمالذينللمرشحينالتوظيفإجراءاتباستكمالالبشريةالمواردإدارةتقوم-9

التوظيف
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وظيفةاستحداث
لهاالمناسبالوظيفيالوصفوإعداداستحداثهامبرراتببيانالمختصةالجهةتقوم•

.البشريةالمواردإدارةإلىوإرسالها
لمديرةورفعهاالوظيفةلهذلإالوظيفيالوصفبمراجعةالبشريةالمواردإدارةتقوم•

.لاعتمادهاالجمعية
عميتناسبوبماالمختصةللجهةالتنظيميالهيكلبتعديلالبشريةالمواردإدارةتقوم•

.لاعتمادهاالجمعيةلمديرةورفعهالجديدةالوظائف

:تقوم إدارة الموارد البشرية بدراسة وتقييم طلبات التوظيف وتصنيفها كما يلي
.طلبات مرفوضة لعدم مطابقتها لشروط التوظيف•
.طلبات مقبولة مبدئيا  للوظيفة الشاغرة•
مرشــحين ( 5)تصــنف الطلبــات المقبولــة والملائمــة حســب الوظيفــة المطلوبــة ويــتم اختيــار •

.للوظيفــة الواحــدة  
.تقوم إدارة الموارد البشرية بإرسال الطلبات المختارة إلى المدير المختص للاختيار•
ويـات يقوم المدير المختص بمراجعة الطلبات المصنفة من إدارة الـموارد البشرية وتحديد الأول•

.مرشحين للوظيفة المعلن عنها إلى إدارة الموارد البشرية( 3) واختيار 
.تقوم إدارة الموارد البشرية بإبلاغ أصحا  الطلبات المرفوضة•
ات يفتح ملف خاص لكل مرشح مقبول ويوضع فيه طلـب التوظيـف وكافـة الأوراق والمسـتند•

.الثبوتية العائدة له

استلام ومراجعة طلبات التوظيف واختيار المرشحين
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.تقوم إدارة الموارد البشرية بإعداد برنامر لمقابلات المرشحين 
يل تقــوم إدارة المــوارد البشــرية بالتنســيق مــع المكلفــين بالمقــابلات بمراجعــة تفاصــ

.البرنامر العام للمقابلات
.تقوم إدارة الموارد البشرية بإبلاغ المرشحين بمكان وزمان المقابلات

:يقوم المكلف أثناء المقابلة بما يلي
.إعطاء المرشح صورة عامة عن الجمعية•
فحص المعلومات الفنية للمرشـح ومـدى تناسـب مؤهلاتـه وخبراتـه السـابقة مـع •

.متطلبات الوظيفة
. فحص المرشح من واقع مؤهلاته العلمية وخبراته العملية والانطباع العام عنه•
.شرح متطلبات الوظيفة•
أو الإجابة بشكل عام على أية أسالة يطرحهـا المرشـح تتعلـق بالوظيفـة أو الراتـب•

.المزايا أو أية سياسات أخرى للجمعية

عد المكلف بالمقابلة تقريرا  مفصلا عـن المرشـح يوضـح فيـه مجـالات القـوة والضـ عف يا
.ويدون أية ملاحظات أو أمور أخرى جرى بحثها مع المرشح

اـات بعد الانتهاء من إجراء المقـابلات يصـنف المرشـحون وفقـا  لنتـائر المقابلـة إلـى الف
:التالية

رشح صالح للوظيفة• .ما
رشح بديل للوظيفة• .ما

.خصيةتعاد ملفات المرشحين إلى إدارة الموارد البشرية مرفقا  بها تقارير المقابلات الش
.يتم حفظ التقارير الخاصة بالمقابلات الشخصية في ملفات المرشحين

م تقوم إدارة الموارد البشرية باستكمال إجـراءات توظيـف المرشـحين الـذين تـم اختيـاره
.وإشعار أصحا  الطلبات المرفوضة

المقابلات الشخصية



@alfaisalya @alfaisalyaorg www.alfaisalya.org.sa +966 506643564

دليل السياسات والإجراءات 
في إدارة الموارد البشرية

تقوم إدارة الموارد البشـرية بإعـداد عـرض العمـل للمرشـح مـن أصـل وصـورة ويـتم •
طلب منه التوقيع على الصـ رشح ويا ورة اعتمادلإ  من للجمعية ويتم توجيهه إلى الما

. المرفقة
.لفيتم الاحتفاظ بنسخة من عرض العمل والنسخة التي وقع عليها المرشح في الم•
في حالـة قبـول المرشـح للعـرض تقـوم إدارة المـوارد البشـرية باسـتكمال إجـراءات •

.التوظيف
ـدون نتيجـة • في حالة رف  المرشح للعرض أو عدم ردلإ عليه خـلال المـدة المحـددة تا

. الرف  على عرض العمل
ع تقوم إدارة المـوارد البشـرية بالاتصـال بالبـديل وإعـداد عـرض العمـل بالتنسـيق مـ•

.المدير المختص

عرض العمل 

حـص تقوم إدارة الموارد البشرية بإبلاغ المرشح الذي تم اختيارلإ بوجـو  الخضـوع للف•
. الطبي قبل التوظيف من الجهة الطبية المعتمدة

ة في حالة اختيار المرشح للوظيفة يطلب منه وقبل التحاقه بالعمـل مراجعـة الجهـ•
.الطبية المعتمدة من الجمعية لإجراء الفحص الطبي المقرر

.تحفظ التقارير الطبية عن الموظف في الملف الطبي المخصص له•

فــي حالــة صــلاحية المرشــح صــحيا  تقــوم إدارة المــوارد البشــرية بمتابعــة إجــراءات •
.التوظيف

.في حالة عدم صلاحية المرشح صحيا  يتم إعلامه بذلك وإيقاف إجراءات التوظيف•

الفحص الطبي 
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ن يـتم يتم تحرير عقد العمل للموظف الجديد الذي يتم تعينه فـي الجمعيـة مـن نسـختين أصـليتي•
(.الموظف والجمعية ) توقيعهما من الطرفين 

في حالة العقود المحددة المدة تقوم إدارة الموارد البشرية بتسجيل تـاريخ مراجعـة عقـد العمـل•
.في سجل الموظف وذلك بهدف المتابعة قبل انتهاء مدة العقد

:يتم توزيع نسختي عقد العمل كما يلي
oالنسخة الأصلية تسلم للموظف.
oالنسخة الأصلية تحفظ في ملف الموظف.

عقد العمل 

. يتم تسجيل بيانات الموظف في برنامر تسجيل الدخول والخروج وعمل بطاقة مملنطة•
بعـدم عند تسليم البطاقة للموظـف تقـوم إدارة المـوارد البشـرية بتوقيعـه باسـتلامها والتنبيـه•

.فقدانها

برنامر تسجيل الدخول والخروج 

ة تقوم إدارة الموارد البشرية في بدايـة كـل شـهر بتجديـد العقـود التـي سـوف تنتهـي خـلال الثلاثـ•
.شهور القادمة

تقوم إدارة الموارد البشرية بإعداد إشعار مراجعة عقد لكل موظف، ويتم إرساله إلى المدير المختص•
.يوما  من تاريخ إنهاء العقد( 60) بمدة لا تقل عن 

دم تجديد يقوم المدير المختص بمراجعة تقارير تقييم الأداء السابقة للموظف والتوصية بتجديد أو ع•
.العقد موضحا  به المبررات إلى إدارة الموارد البشرية

في حالة التوصية بإنهـاء الخـدمات تقـوم إدارة المـوارد البشـرية بـإعلام الموظـف وإكمـال إجـراءات •
. نهاية الخدمة

د في حالة التوصية بتجديد العقد يتم اعتمـاد التجديـد مـن للجمعيـة ويصـبح عقـد العمـل غيـر محـد•
.المدة

تجديد عقود العمل محددة المدة

العقود
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تقوم إدارة الموارد البشرية بتسليم الموظـف عنـد توقيـع العقـد معـه نسـخة مـن•
ة قائمة واجبات الموظفين ووثيقة اخلاقيات العمل والمحافظة على أسرار الجمعيـ

.  وممتلكاتها والتضار  في المصالح عند التحاقه بالعمل للعمل بموجبها
تسلم القائمة للموظـف بموجـب إقـرار تعهـد واسـتلام يقـوم الموظـف بـالتوقيع•

.عليها ويتم الاحتفاظ بها في ملف الموظف
.كتقوم إدارة الموارد البشرية بتحديث القائمة باستمرار وإعلام الموظفين بذل•
رة في حالة ارتكا  إحدى المخالفات المتعلقة بالقائمة يـتم اتخـاذ الإجـراءات المقـر•

.في لائحة المكافوت والجزاءات بحق الموظف المخالف

واجبات الموظفين 

.يةتقوم إدارة الموارد البشرية بتقديم الموظف الجديد وتعريفه على الموظفين في الجمع
:يقوم الرئيس المباشر وبلرض تعريف الموظف الجديد بمهام وظيفته بالأعمال 

oإعطاؤلإ وصف موجز عن طريقة العمل في المركز الذي سيعمل بها
oإطلاع الموظف الجديد على الهيكل التنظيمي وموقعه على الهيكل.
o تقديم الموظف الجديد لزملائه
o ــدلإ بصــورة مــن الوصــف ــه وتزوي ــات عمل الشــرح بشــكل مفصــل للموظــف مهــام وواجب

.الوظيفي
oالجديدتوضيح العلاقات الوظيفية الداخلية والخارجية للوظيفة التي سيشللها الموظف.
oام تزويد الموظف الجديد بكافة المعلومات والمراجع والتعليمات التي تساعدلإ علـى القيـ

.بمهام وظيفته
oتأمين اللوازم المكتبية للموظف الجديد من مكتب وقرطاسية وخلاف ذلك.
oإطلاع الموظف الجديد على الطريقة التي سيتم تقييمه بها خلال فترة التجربة.
o الطلب من زملاء الموظف الجديد التعاون معه، وتعيـين زميـل لـه لتوجيهـه خـلال الفتـرة

.الأولى
oمتابعة الموظف باستمرار وتقديم التوجيه اللازم له.

التحاق الموظف بالوظيفة



@alfaisalya @alfaisalyaorg www.alfaisalya.org.sa +966 506643564

دليل السياسات والإجراءات 
في إدارة الموارد البشرية

:يتم تخصيص ملف خاص للموظف يحفظ به ما يلي 
o جميع الأوراق والمراسلات المتعلقة بالموظف.
oيتم ترقيم  الأوراق والمراسلات ترقيما  متسلسلا  وذلك تلافيا  للضياع والفقدان.

ف يتم تخصيص رقم متسلسل  لكل موظف جديد يسـمى الـرقم الـوظيفي ويحـتفظ بـه الموظـ•
.طوال فترة خدمته بالجمعية

:يتم تجزئة الملف إلى ثلاثة أجزاء كما يلي
oويحتفظ به بالعقد وأية قرارات أو أمور مالية تخص الموظف خـلال فتـرة خدمتـه: الجزء الأول

. بالجمعية
oةويحتفظ به بالمراسلات التي تتم مع الموظف طوال فترة خدمته بالجمعي:  الجزء الثاني .
oويحتفظ به بالسجلات الخاصة بالموظف:  الجزء الثالث .

ه الصـحية يتم تخصيص ملف طبي خاص للموظف ، ويحتفظ به بجميع البيانات التي تتعلق بحالت•
.طوال فترة خدمته بالجمعية

ف تقوم إدارة الموارد البشرية بتسجيل كافة البيانات اللازمة عن الموظـف فـي سـجلات الموظـ•
.الموضوعة في ملفه باستمرار

تقوم إدارة الموارد البشرية بالتأكد من استكمال كافـة المسـتندات فـي ملـف الموظـف ومـن •
.احتوائه على المستندات اللازمة

ملف الموظف
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ر وذلـك تقوم إدارة الموارد البشرية بإرسال تقرير تقييم الأداء خلال فترة التجربـة إلـى المـدي•
.في الأسبوع الأول من الشهر الثالث

ظـف يقوم المدير المباشر بإعداد تقرير تقييم الأداء الخـاص بـالموظف ومناقشـته مـع المو•
.وكتابة توصياته وإرساله إلى إدارة الموارد البشرية

م إذا لاحظ المدير عدم صلاحية الموظف للعمل في أي فترة خلال فترة التجربـة يقـوم بـإعلا•
الموارد البشرية بذلك لاستكمال إجراءات إنهاء خدماتـه وبـدون الانتظـار حتـى نهايـة فتـرة

.التجربة

ــة • ــال كاف ــن اكتم ــد م ــيم الأداء والتأك ــر تقي ــة تقري ــرية بمراجع ــوارد البش ــوم إدارة الم تق
.المعلومات المطلوبة، ومراجعة التوصيات

فـي حالــة التوصــية بإنهــاء خـدمات الموظــف يتــابع مــدير المـوارد البشــرية إجــراءات إنهــاء •
.الخدمات وتوجيه الخطا  اللازم للموظف

.جفي حالة إقرار تثبيج الموظف في الخدمة يتابع مدير الموارد البشرية إجراءات التثبي•
في حالة عدم تثبيج الموظف غير السعودي تقوم إدارة المـوارد البشـرية باتخـاذ الإجـراءات•

.اللازمة لإعادته إلى بلد الاستقدام حسب الأنظمة والإجراءات المتبعة في ذلك

تقييم الأداء خلال فترة التجربة 

.تقوم إدارة الموارد البشرية بتوجيه الموظف في كانج الملابس غير مهنية•
.تقوم إدارة الموارد البشرية باختيار الزي الرسمي للمناسبات الرسمية •
داء تقوم إدارة الموارد البشرية باختيار الزي المناسـب للمـوظفين الـذين يتوجـب علـيهم ارتـ•

.الزي الموحد خلال أوقات العمل
:تقوم إدارة الموارد البشرية بالتأكد المستمر من 

o محافظة الموظفين على نظافة الملابس المصروفة لهم.
o التزام الموظفين المقرر لهم  ارتداء الزي الموحد من الالتزام بذلك.

إجراءات الملابس والهندام
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سـمية  تقوم إدارة الموارد البشرية بتحديد الطريقة التي يتم بها مراقبة الالتـزام بأوقـات العمـل الر•
:بإحدى الطرق التالية

o استخدام ساعات الدوام.
oاستخدام البصمة .
oاستخدام البطاقات المملنطة.
oعن طريق تطبيق الجوال.

سواء فترة–حسب أوقات العمل المقررة ) يسجل الموظف وقج الحضور للجمعية ووقج الانصراف •
.حسب الطريقة المعتمدة( واحدة أو فترتين 

في حالة الاضطرار إلى ملادرة موقع العمل خـلال الـدوام الرسـمي بقـوم بالحصـول علـى موافقـة •
تجه الرئيس المباشر ثم يسجل وقج الخروج ووقج العودة المتوقـع بالإضـافة إلـى الجهـة التـي سـي
يس إليها ورقم الجوال الذي يمكن الاتصال عليه عند الضرورة، ويتم مراقبـة الالتـزام بـذلك مـن الـرئ

.المباشر
تقوم إدارة الموارد البشـرية بمراقبـة سـجلات الـدوام المعتمـدة وتسـجيل الليـا  والتـأخير وإعـداد•

:التقارير التالية 
o كشف يومي وشهري بالليا.
oكشف يومي وشهري بالتأخير.

اءات يتم رفع تقارير الليا  والتـأخير سـواء اليوميـة أو الشـهرية إلـى صـاحب الصـلاحية لاتخـاذ الإجـر•
.الإدارية النظامية المعتمدة في الجمعية

مراقبة الالتزام بأوقات بالدوام الرسمي
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دليل السياسات والإجراءات 
في إدارة الموارد البشرية

مـن الشـهر (  25) تقوم إدارة الموارد البشرية بتجهيز كشوف الرواتب والأجـور فـي اليـوم ال 
:الميلادي وذلك بعد التأكد من التالي

oكشوف التأخير.
o كشوف الليا.
oالجزاءات.
oكشوف الإجازات بأنواعها.

تقوم إدارة المـوارد البشـرية بتحويـل الكشـف إلـى إدارة الشـؤون الماليـة وذلـك لاسـتكمال
.عملية التدقيق والصرف

تقــوم إدارة الشــؤون الماليــة بتــدقيق كشــوف الرواتــب والأجــور المرســلة مــن إدارة المــوارد 
.البشرية واعتمادها واستكمال الإجراءات اللازمة لصرفها

:يتم الصرف للموظفين بموجب الطريقة المعتمدة في الجمعية كما يلي
oتحويل للحسا  في البنك.

صرف الرواتب والاجور
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دليل السياسات والإجراءات 
في إدارة الموارد البشرية

مــن الشــهر (  25) تقـوم إدارة المــوارد البشــرية بتجهيــز كشــوف الرواتــب والأجــور فــي اليــوم ال 
:الميلادي وذلك بعد التأكد من التالي

oكشوف التأخير.
o كشوف الليا.
oالجزاءات.
oكشوف الإجازات بأنواعها.

ليـة تقوم إدارة الموارد البشرية بتحويل الكشف إلى إدارة الشؤون الماليـة وذلـك لاسـتكمال عم
.التدقيق والصرف

رية تقوم إدارة الشؤون المالية بتدقيق كشوف الرواتب والأجور المرسلة مـن إدارة المـوارد البشـ
.واعتمادها واستكمال الإجراءات اللازمة لصرفها

:يتم الصرف للموظفين بموجب الطريقة المعتمدة في الجمعية كما يلي
oتحويل للحسا  في البنك.

صرف الرواتب والاجور

يقوم مدير المركـز بمراجعـة أداء المـوظفين العـاملين فـي المركـز عنـدما تشـلر وظيفـة فـي •
:المركز ويختار الموظف الأنسب لشلل هذلإ الوظيفة وفق الشروط التالية

oأن تكون الوظيفة الشاغرة مشمولة بخطة الاحتياجات من الموارد البشرية.
o أن يكون الموظف المقترح متمتعا  بالحد الأدنـى مـن المـؤهلات العلميـة والخبـرات العمليـة

. المطلوبة للوظيفة
رية يقـوم المـدير المخـتص بكتابـة مـذكرة داخليــة بتوصـياته بالتنسـيق مـع إدارة المـوارد البشــ•

. ورفعها إلى مديرة الجمعية
في حالة اعتماد الترقية من مديرة الجمعية تقـوم إدارة المـوارد البشـرية باسـتكمال الإجـراءات•

.اللازمة لتليير وضع الموظف حسب التوصيات والاعتماد
مـدير في حالة رف  مديرة الجمعية للترقية ، تقوم إدارة الموارد البشـرية بإرسـال المسـتندات ل•

.المركز المختص للتصرف وفق التوجيه اللازم

العلاوات والترقية
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دليل السياسات والإجراءات 
في إدارة الموارد البشرية

.يتم اشراك الموظف في التأمينات الاجتماعية اعتبارا  من تاريخ التحاقه بالعمل •
. يتم تسجيله اون لاين لدى المؤسسة العامة للتأمينات الاجتماعية لتوثيق عملية الاشتراك•
. يتم اقتطاع النسبة التي يتحملها الموظف من الراتب الشهري •

بإتمـام إجـراءات الإقامـة والخـروج والعـودة ( المعقـب ) يمنح الموظف المكلف مـن الجمعيـة •
.وخلافها في حالة عدم السداد اخلي عهدة مؤقتة يتم تقديرها من مدير الموارد البشرية 

عند الانتهاء من الإجراءات اللازمـة للمـوظفين ودفـع الرسـوم الحكوميـة المقـررة يـتم صـرف •
م المبالغ التي تم دفعها بموجب كشف المصاريف الإدارية ويرفق بـه صـور المعـاملات التـي تـ

.إجراؤها
.يتم تصديق الكشف من مدير الموارد البشرية ومراجعته من مدير الشؤون المالية•

وظف تقوم إدارة الموارد البشرية بعمل الترتيبات اللازمة لاستخراج رخصة العمل والإقامة للم•
.غير السعودي وذلك خلال فترة أسبوع من التحاقه بالعمل إذا كان مستقدما  من الخارج

9تقوم إدارة الموارد البشرية بالاحتفاظ بسجل مفصل عن ر•
خ خص العمل والإقامات الصادرة للموظفين لتجديدها وذلك فـي الوقـج المناسـب وقبـل تـاري•

(.عن طريق برنامر مقيم . )انتهائها 

التأمينات الاجتماعية 

استخراج رخص العمل والإقامات وتجديدها

مصاريف الرسوم الحكومية
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دليل السياسات والإجراءات 
في إدارة الموارد البشرية

ى يتم استخراج واستلام بطاقات التأمين الطبي مـن شـركات التـأمين الطبـي وتوزعهـا علـ•
.الموظفين بموجب نموذج استلام البطاقة وشرح كيفية استخدام البطاقة لهم

في حالة الاستلناء عن خدمات موظف يـتم اسـتلام بطاقـة العـلاج الطبـي منـه وإللاؤهـا •
.وإعلام الجهة المتعاقد معها ، وذلك  حتى يتم إللاء التأمين الطبي لهم

:في حالة التعاقد مع إحدى شركات التأمين الطبي  يتم اتباع التالي•
oيتم التنسيق مـع الجهـة المتعاقـد معهـا لتـوفير الرعايـة الطبيـة لتحديـد الجهـات

.الطبية التي يستطيع الموظف مراجعتها
oيـة يتم تزويد الموظف بالبطاقات الطبية التي تحدد درجـة ومسـتوى المعالجـة الطب

.وكذلك المشمولين من أفراد عائلته بالمعالجة الطبية 

التأمين الطبي 

طلـب الإجـازة السـنوية والموافقـة عليهـا يـتم( تحج كفالـة الجمعيـة)عند تقديم الموظف •
الحجز له وإصدار أوامر الإركـا  لـه مـن قبـل إدارة المـوارد البشـرية وذلـك حسـب خـط السـير 

.المحدد
ذاكر يتم تأكيد الحجز  مسبقا  سواء بواسطة الموظف أو إدارة الموارد البشرية والاحتفـاظ بتـ•

.ثلاثة أيام( 3) السفر وتسليمها للموظف قبل السفر الفعلي   
عنـد قيــام الموظـف بتنفيــذ مهمــة انتـدا  يــتم إصـدار تــذاكر الســفر حسـب بيــان التكليــف•

.بالانتدا  ويتم تسليم تذاكر السفر قبل السفر بثلاثة أيام

إصدار تذاكر السفر 
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دليل السياسات والإجراءات 
في إدارة الموارد البشرية

يقوم المدير المختص باختيار الموظـف المرشـح للانتـدا  ويحـدد مـدة وطبيعـة المهمـة •
.                              المنتد  إليها الموظف سواء داخل المملكة أو خارجها

.يرفع الطلب إلى إدارة الموارد البشرية لاعتمادلإ من صاحب الصلاحية•
تقوم إدارة المـوارد البشـرية بعـد الموافقـة علـى الانتـدا  باسـتكمال الإجـراءات وتوزيـع •

:نموذج الانتدا  كما يلي
oن نسخة للمسؤول عن إجراءات السفر، لعمل الحجوزات بالفنادق المعنية وخطوط الطيرا

.كما هو مطلو 
o نسخة لمسؤول الرواتب والأجور لإعداد سلفة مقدمة لبدل الانتدا  للموظـف، إذا رغـب

.الموظف في ذلك ولاحتسا  مستحقات الانتدا  عند العودة من مهمة الانتدا 
o نسخة للموظف لاستخدامها عند العودة من الانتدا.

.ة أياميتم تسليم الموظف المنتد  تذاكر السفر والسلفة المقدمة قبل السفر بثلاث•

:يقوم الموظف عند عودته من مهمة الانتدا  بما يلي•
oرحلة الانتدا إعداد تقرير.
o وبدل الانتدا  وإرفاق المستندات المؤيدة للسفر إعداد كشف مصاريف.

جراءات يقوم الرئيس المباشر بمناقشة تقرير رحلة الانتدا  مع الموظف المنتد  واتخاذ الإ•
.اللازمة للاستفادة من رحلة الانتدا 

لانتـدا  يقوم الرئيس المباشر بالتأكد من صحة البيانات الواردة في كشف مصاريف وبدل ا•
.ورفعها لإدارة الموارد البشرية لاستكمال الإجراءات اللازمة

نتـدا  تقوم إدارة الموارد البشرية بالتأكد من البيانات الواردة في كشف مصاريف وبدل الا•
.والمستندات المرفقة واستكمال الإجراءات المالية اللازمة للصرف

قبل السفر في مهمة الانتدا 

بعد عودة الموظف من مهمة الانتدا 

الانتدا 
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دليل السياسات والإجراءات 
في إدارة الموارد البشرية

عند حاجة الجمعية إلى تنفيـذ أعمـال مؤقتـة فـي إحـدى المراكـز وتتطلـب خبـرة خاصـة غيـر 
بالقيـام متوفرة حاليا  في الموظفين الحاليين يتم تكليف أحد الموظفين في المراكز الأخـرى

.بهذلإ المهمة
:نتقوم إدارة الموارد البشرية بإصدار القرار الإداري المنظم لعملية التكليف والذي يبي

oطبيعة التكليف.
oآليات التكليف.
oالفترة الزمنية المحددة له.

:يتم توزيع القرار الإداري كما يلي
oنسخة للموظف.
oنسخة لملف الموظف.
oنسخة للوحة الإعلانات.
oنسخة لمسؤول الرواتب والأجور.

عنـد انتهــاء فتـرة التكليــف يـتم إعــلام الموظــف بموجـب مــذكرة داخليـة مــن إدارة المــوارد 
.البشرية بانتهاء فترة التكليف

عند حاجة مدير مركز إلى أحد الموظفين أو مجموعة من الموظفين للعمـل لوقـج إضـافي 
.يتم إعداد أمر التكليف بالعمل الإضافي والحصول على موافقة صاحب الصلاحية

سلم الرئيس المباشر للموظف المعني أمر التكليف بعمل إضافي .يا
ى عند الانتهاء من العمل يقوم الموظف بتسجيل عدد ساعات العمل الإضافي الفعليـة علـ

.أمر التكليف بالعمل الإضافي ويسلم أمر التكليف إلى رئيسه المباشر
افية ، يحدد الرئيس المباشر الساعات التي سيتم قيدها لأغراض احتسا  بـدل السـاعات الإضـ
.وفي حالة زيادة عدد الساعات الفعلية عن الساعات المصرح بها يتم توضيح الأسبا 

تكمال يوقع المدير المختص التكليف بعمل إضافي ويرسله إلى إدارة الموارد البشـرية لاسـ
. الإجراءات

تقوم إدارة الموارد البشـرية بإعـداد كشـف العمـل الإضـافي لـلإدارات المختلفـة واعتمـادلإ 
.لصرف الساعات  الإضافية

لذي يتم صرف مستحقات الموظفين من العمل الإضافي مع الراتب الشهري التالي للعمل ا
.تم فيه الإضافي

التكليف

العمل الاضافي
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دليل السياسات والإجراءات 
في إدارة الموارد البشرية

.يقوم الموظف بتعباة طلب الإجازة وذلك قبل شهر من موعد قيامه بالإجازة •
:يحدد  الموظف بطلب الإجازة

oتاريخ بدء الإجازة.
oتاريخ انتهاء الإجازة.
oمدة الإجازة.
oالعنوان أثناء الإجازة .
oينسق الموظف مع الرئيس المباشر لتحديد الموظف المسؤول أثناء غيابه.

:يوقع الموظف الطلب ثم يسلمه إلى الرئيس المباشر الذي يتأكد من•
o التــزام الموظــف بالتوقيــج المقــرر مســبقا  للإجــازة الســنوية بــالرجوع إلــى خطــة الإجــازات

.السنوية
oعدم وجود ظروف مستجدة  تمنع قيام الموظف بالإجازة السنوية في موعدها المقرر.

.في حالة عدم موافقة المدير المختص يتم إعادة طلب الإجازة إلى الموظف مع بيان الأسبا •
.   يتم التأكد  من وجود رصيد كاف من الإجازة السنوية للموظف  •
لـب في حالة وجود رصيد كاف  للموظف تحتسب أيام الإجازة المستحقة ويتم تـدوينها علـى ط•

ن الإجازة وكذلك المستحقات الأخرى من تذاكر السفر للموظف وعائلته ، وترفـع للموافقـة مـ
.صاحب الصلاحية

طلب الإجازة 

م عيـد الفطـر، عيـد الأضـحى، اليـو) تقوم إدارة الموارد البشرية بإعداد المذكرة الخاصة بالأعيــاد 
لـة ورفعها للمديرة العامة للاعتماد وذلك قبل أسـبوع مـن بدايـة العط( الوطني، يوم التأسيس 

.الرسمية
ومون تقوم إدارة الموارد البشرية بالتنسيق مع مديرات المراكز لتحديـد المـوظفين الـذين سـيق

. بالعمل خلال أيام الإجازة
رسـل يتم إبلاغ الموظفين الذين تقرر تكليفهم بالعمل خلال الإجـازة بموجـب خطابـات رسـمية وت

.نسخة من الخطا  إلى المدير المباشر
ي يتم توزيع المذكرة الخاصة بالإجازة إلى جميع الموظفين في الجمعية وتوضع نسخة منهـا فـ

.لوحة الإعلانات الرئيسية بالجمعية

تحديد الاجازات الرسمية
الاجازات
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الإجازات السنوية 
لتـي تقوم إدارة الموارد البشرية  بإعداد كشوف بالإجازات السـنوية المسـتحقة للمـوظفين ا

.تبين مستحقات كل موظف 
يحدد المدير المختص الأوقات المناسبة لحصول المـوظفين فـي المركـز الـذي يرأسـه علـى

.إجازاتهم السنوية وفقا  لظروف العمل في الجمعية
ريبـي يبحث المدير مع الموظفين التابعين لـه مواعيـد الإجـازات، ويتفـق علـى التوقيـج التق

.لحصولهم عليها
"  بيان أفضلية توقيج الإجازة السنوية"تعباة جميع الموظفين 

التوازن العام لتوقيـج الحصـول علـى الإجـازات ومراعاتـه لظـروف) يتأكد المدير المختص من 
.وعدم تعارض مواعيد الإجازات مع متطلبات ومصلحة العمل( العمل 

ت الأخرى يعدل المدير المختص توقيج إجازات الموظفين لتحقيق التوازن باستخدام الأفضليا
.المقترحة من الموظفين لمواعيد أخرى

يعـد  المــدير المخـتص مخطــط الإجــازات السـنوية النهــائي بعــد توقيعـه ويرســله إلــى إدارة 
.الموارد البشرية

ان يحدد  المدير المختص التوقيـج المعتمـد للإجـازة السـنوية لكـل مـن المـوظفين علـى بيـ
. التفضيل ويوقعه ويعيدلإ للموظف

عند عودة الموظف من إجازته السنوية يقوم الموظـف بتعباـة نمـوذج العـودة مـن الإجـازة 
.وتوقيعه من الرئيس المباشر في اليوم الذي يباشر فيه العمل في الجمعية

لإدارة يقوم الرئيس المباشر بالتأكد من البيانات الواردة في إقـرار العـودة ويوقعـه ويرسـله
.الموارد البشرية

تم يتم احتسا  التأخير في الإجازات من قبل إدارة الموارد البشـرية وفـي حالـة وجـود تـأخير يـ
.البحث بالأسبا  واتخاذ الإجراءات اللازمة

لى الأقل يقوم الموظف بتعباة طلب الإجازة للامتحانات الدراسية قبل بدايتها بأسبوعين ع•
.ويرفعها إلى الرئيس المباشر موضحا  بها برنامر الامتحانات الدراسية وخلاف ذلك

إدارة يقوم الرئيس المباشر بالتأكد من صحة البيانـات والتوقيـع علـى الطلـب ورفعـه  إلـى•
.الموارد البشرية

يتم فحص المستندات واستكمال الإجـراءات اللازمـة وتسـجيل الإجـازة فـي سـجل الإجـازات •
.الخاصة بملف الموظف

ة يتم التأكد من تاريخ عودة الموظف لمباشرة العمل بعد انتهاء إجازة الامتحانـات الدراسـي•
.واتخاذ الإجراءات اللازمة في حالة تجاوز مدة الإجازة المقررة

إجازة أداء الامتحانات الدراسية
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دليل السياسات والإجراءات 
في إدارة الموارد البشرية

فــي حالــة رغبــة الموظــف بــأداء فريضــة الحــر يقــوم بتقــديم طلــب للحــر إلــى إدارة المــوارد البشــرية 
.لاستكمال الإجراءات اللازمة من الجهات المختصة

عند اضطرار الموظـف إلـى الحصـول علـى إجـازة خاصـة يقـوم بتعباـة طلـب الإجـازة ويوقـع الطلـب •
.ويسلمه للرئيس المباشر في أول فرصة ممكنة ويوضح له أسبا  الليا  الاضطراري

.يوقع الرئيس المباشر الطلب ويرسله إلى إدارة الموارد البشرية لاستكمال الإجراءات•
:يتم توزيع نسخ طلب الإجازة على النحو التالي•
oتحفظ في ملف الموظف: نسخة.
oترسل إلى مسؤول الرواتب والأجور لاتخاذ الإجراءات اللازمة لخصم أيـام الليـا  أو احتسـا: نسخة  

.الراتب عن فترة الإجازة حسب قرار الرئيس المباشر
في حالة الإجازات الخاصة يقوم الموظف بتعباة طلب الإجـازة قبـل حـدوثها فـي حالـة الـزواج وبعـد •

حدوثها في حالة ولادة مولود له أو في حالة وفـاة الزوجـة أو أحـد أصـوله أو فروعـه ويرفعهـا إلـى 
الرئيس المباشر موضحا  بها أسبا  طلب الإجازة الخاصة 

( ضـرورة فـي حالـة ال) يقوم الرئيس المباشر بالتأكد من صحة البيانات وطلب الوثائق المؤيدة لـذلك •
.وتوقيع الطلب ورفعه إلى إدارة الموارد البشرية

.يتم فحص المستندات وتسجيل الإجازة في سجل الإجازات الخاص بالموظف في الملف•
يتم التأكد من تاريخ عودة الموظف لمباشرة العمـل بعـد انتهـاء الإجـازة الخاصـة واتخـاذ الإجـراءات •

.اللازمة في حالة تجاوز مدة الإجازة المقررة

الإجازات الطارئة وإجازة الحر

ر وتوقع الطلـب وتسـلمه للـرئيس المباشـ( إجازة ولادة ) تعد الموظفة طلب إجازة وتحدد نوع الإجازة 
.وترفق الشهادة الطبية اللازمة التي تؤكد ذلك

في حالة عـدم اكتمـال الطلـب أو عـدم تـوافر التصـديقات الواجبـة يعـاد الطلـب إلـى الموظفـة مـع  
.الملاحظات بشأن كيفية استكمال طلبها

.في حالة الموافقة يتم توقيع الطلب ويرسل إلى إدارة الموارد البشرية لاستكمال الإجراءات
:يتم توزيع نسخ طلب الإجازة على النحو التالي

oتحفظ في ملف الموظفة: نسخة.
oترسل إلى مسؤول الرواتب والأجور لاتخاذ الإجراءات  اللازمة لاحتسـا  الراتـب عـن فتـرة: نسخة

.إجازة الولادة

إجازة ولادة 
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دليل السياسات والإجراءات 
في إدارة الموارد البشرية

في حالة رغبة الموظف في عدم متابعة العمل في الجمعية أو فـي حالـة رغبتـه فـي عـدم 
د  تجديد العقد المحدد المدة يعد خطا  الاستقالة وذلك ضمن مدة الإنذار المحددة  في العق

.ويقدم الخطا  إلى الرئيس المباشر
ــتم  ــة المخــتص خطــا  الاســتقالة المقــدم مــن الموظــف وي يراجــع مــدير الوحــدة التنظيمي

.استدعاؤلإ ويناقش معه أسبا  تقديمه الاستقالة إذا تطلب الأمر ذلك

.قالةترسل الاستقالة إلى إدارة الموارد البشرية ويتم توجيه خطا  للموظف بقبول الاست
:يتم إعداد خطا  الموافقة على الاستقالة من نسختين

oنسخة للموظف.
oنسخة يحتفظ بها في ملف الموظف.

الاستقالة

إعـداد في حالة ملاحظة الرئيس المباشر عدم صلاحية الموظف خلال فترة التجربة يقوم ب
. خطا  موجه إلى إدارة  الموارد البشرية بعدم صلاحيته للعمل وضرورة إنهاء خدماته
خـلال في نهاية فترة التجربة يقوم الرئيس المباشر بإعداد نمـوذج تقيـيم أداء الموظـف
. معيةفترة التجربة وفي حالة عدم حصوله على تقدير جيد فأعلى يتم إنهاء خدماته بالج

.يتم إعداد خطا  بإنهاء الخدمات يتم تسليمه للموظف
ويـتم توزيـع" خطـا  إنهـاء الخـدمات" يتم الطلب من الموظف التوقيـع بالاسـتلام علـى 

:الخطا  على النحو التالي
oتسلم للموظف: نسخة.
oتحفظ في الملف: نسخة.

.يتم استكمال إجراءات المخالصة النهائية

عدم اجتياز فترة التجربة

انتهاء خدمة الموظف



@alfaisalya @alfaisalyaorg www.alfaisalya.org.sa +966 506643564

دليل السياسات والإجراءات 
في إدارة الموارد البشرية

عند انتهاء مدة العقد المحدد المدة وعدم رغبة الجمعيـة فـي تجديـدلإ، يـتم إعـداد خطـا  بإنهـاء 
.الخدمات للموظف وتسليمه له

خطا  ، ويتم توزيع ال"خطا  عدم تجديد عقد عمل " يتم الطلب من الموظف التوقيع بالاستلام على 
:على النحو التالي

oتسلم للموظف: نسخة.
oتحفظ في الملف: نسخة.

.يتم استكمال إجراءات المخالصة النهائية

انتهاء مدة العقد المحدد المدة 

عامـا  يـتم رفـع الأمـر إلـى مـديرة الجمعيـة بشـأن إنهـاء ( 60)عند بلوغ الموظف سن التقاعـد 
الخدمات، وفي حالة الموافقة يتم إعداد خطـا  بإنهـاء الخـدمات يسـلم للموظـف قبـل سـتة 

.اشهر من الانهاء
ا  ويـتم توزيـع الخطـ" خطا  إنهاء الخدمات" يتم الطلب من الموظف التوقيع بالاستلام على 

:على النحو التالي
oتسلم للموظف: نسخة.
oتحفظ في الملف: نسخة.

.يتم استكمال إجراءات المخالصة النهائية

بلوغ الموظف سن التقاعد 
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دليل السياسات والإجراءات 
في إدارة الموارد البشرية

يــتم إعــلام الــرئيس المباشــر للموظــف اللائــب فــي إجــازة مرضــية والــذي تعــدت مــدة غيابــه المــدة •
.المسموح بها أو الذي ورد عنه تقرير طبي يثبج عجزلإ الدائم وذلك بموجب مذكرة داخلية

.يقوم الرئيس المباشر بكتابة ملاحظاته على المذكرة وإعادتها إلى الموارد البشرية•
.في حالة إقرار إنهاء خدمات الموظف يتم إعداد خطا  إنهاء الخدمة بسبب عدم اللياقة الصحية•
أو يـتم إرسـال الخطـا  للموظـف علـى ( إذا أمكـن ذلـك ) يتم تسليم خطا  إنهـاء الخدمـة للموظـف •

عنوانه الدائم بالبريد المسجل، ويـتم الاحتفـاظ بنسـخة مـن الخطـا  مـع نسـخة مـن مـذكرة الـرئيس
. المباشر في الملف

.يتم استكمال إجراءات المخالصة النهائية•

عدم اللياقة الصحية

م في حالة انخفاض مستوى أداء الموظف خـلال التقيـيم السـنوي وحصـوله علـى تقريـر ضـعيف، يـت•
:حإبلاغه من الرئيس المباشر بضرورة تحسين أدائه وذلك بواسطة مذكرة داخلية يتم بها توضي

oنواحي الضعف في الأداء.
o أهداف العمـل المطلـو  تحقيقهـا بواسـطة الموظـف ومسـتوى الأداء المتوقـع مـن الموظـف

ج بحيث يتضمن مسـتوى الأداء الإشـارة إلـى نوعيـة وكميـة وتوقيـ. المعني خلال الفترة القادمة
.الإنجاز لكل هدف

oالمدة التي يجب على الموظف أن يحسن مستوى أدائه فيها.
o إشارة واضحة إلى أن مستقبل الموظف في الجمعية يتوقف علـى نوعيـة ومسـتوى أدائـه خـلال

.الفترة المحددة

ي يجب يسلم الرئيس المباشر الموظف أصل المذكرة ويشرح له أسبابها ويوضح له نواحي الضعف الت•
.أن يتللب عليها والمدة المتاحة له لتحسين أدائه، ويحصل على توقيع الموظف عليها

لموقعة يحتفظ الرئيس المباشر بنسخة من المذكرة للمتابعة ويرسل النسخة الأصلية من المذكرة ا•
.من الموظف إلى إدارة الموارد البشرية 

ء يتابع الرئيس المباشر أداء الموظـف خـلال الفتـرة المحـددة لـه لتحسـين أدائـه، وتـتم مراجعـة الأدا•
.مرتين على الأقل خلال الفترة المحددة ويخطر الموظف بالنتيجة عند كل مراجعة

لـى عند انتهاء الفترة المحددة لتحسين الأداء يقوم الرئيس المباشر بإعداد مذكرة داخلية موجهـة إ•
:إدارة الموارد البشرية حول أداء الموظف خلال الفترة ويوضح فيها إحدى النتيجتين

oتحسن مستوى الأداء بشكل ملحوظ وبالتالي يستمر الموظف في عمله.
oعدم تحسن مستوى الأداء وبالتالي يجب إنهاء خدمات الموظف.

انخفاض مستوى أداء
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دليل السياسات والإجراءات 
في إدارة الموارد البشرية

في حالة اكتشاف المخالفة يـتم التحقيـق مـع الموظـف وإعـداد محضـر التحقيـق الـلازم •
.ومواجهة الموظف بذلك بواسطة إدارة الموارد البشرية 

يحة في يتم إعداد المستندات المؤيدة والتي تثبج أن الموظف قام بتقديم بيانات غير صح•
.طلب العمل ورفعها للجهة صاحبة الصلاحية للاعتماد

بنــاء  علــى اكتشــاف مخالفــة تقــديم بيانــات غيــر صــحيحة فــي طلــب العمــل المقــدم مــن •
.الموظف يتم إعداد خطا  يوجه للموظف بإنهاء خدماته في الجمعية

.يتم استدعاء الموظف وتسليمه الخطا •
ويـتم توزيـع " خطـا  إنهـاء الخـدمات" يتم الطلب من الموظـف التوقيـع بالاسـتلام علـى •

:الخطا  على النحو التالي
oتسلم للموظف: نسخة.
oتحفظ في الملف: نسخة.

.يتم استكمال إجراءات المخالصة النهائية•

مـن نظـام ( 80) في حالة ارتكا  الموظف لإحدى المخالفـات المنصـوص عليهـا بالمـادة •
.العمل ، يتم إعداد خطا  بإنهاء الخدمات يتم تسليمة للموظف

80خطا  إنهاء خدمات بموجب المادة " يتم الطلب من الموظف التوقيع بالاستلام على •
:، ويتم توزيع الخطا  على النحو التالي"
oتسلم للموظف: نسخة.
oتحفظ في الملف: نسخة.

.يتم استكمال إجراءات المخالصة النهائية•

الفصل من الخدمة

تقديم بيانات غير صحيحة
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دليل السياسات والإجراءات 
في إدارة الموارد البشرية

بناء  على القرار الجزائي بإنهاء خدمات الموظف يتم إعـداد خطـا  يوجـه للموظـف بإنهـاء •
.خدماته في الجمعية 

.يتم استدعاء الموظف وتسليمه الخطا 

ويـتم توزيـع " خطـا  إنهـاء الخـدمات" يتم الطلـب مـن الموظـف التوقيـع بالاسـتلام علـى •
:الخطا  على النحو التالي

oتسلم للموظف: نسخة.
oتحفظ في الملف: نسخة.

.يتم استكمال إجراءات المخالصة النهائية•

بناء  على قرار إنهاء الخدمات بسبب ظروف ومتطلبات العمل، يتم إعداد خطا  يوجـه للموظـف •
.بإنهاء خدماته في الجمعية

.يتم استدعاء الموظف وتسليمه الخطا 

تم وي" خطا  إنهاء الخدمات" تطلب إدارة الموارد البشرية من الموظف التوقيع بالاستلام على •
:توزيع الخطا  على النحو التالي

oتسلم للموظف: نسخة.
oتحفظ في الملف: نسخة.

.يتم استكمال إجراءات المخالصة النهائية•

ظروف ومتطلبات العمل

إجراء جزائي
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دليل السياسات والإجراءات 
في إدارة الموارد البشرية

ار بالعمل تقوم إدارة الموارد البشرية بالتنسيق مع الرئيس المباشر للموظف بخصوص الاستمر•
.خلال فترة الإنذار

يوصي الرئيس المباشر بشـأن إمكانيـة بقـاء الموظـف علـى رأس العمـل خـلال فتـرة الإنـذار أو•
.إيقافه عن العمل فورا  بناء  على متطلبات وحاجة العمل

وفي جميع الأحوال وسواء اسـتمر الموظـف بالعمـل أو لـم يسـتمر بنـاء  علـى توصـية الـرئيس •
يـة المباشر خلال فترة الإنذار يتوجب على إدارة الموارد البشرية إنهاء إجراءات المخالصـة النهائ

(. الشهر ) خلال فترة الإنذار 
يتم استكمال إجراءات الموظف لإعادتـه إلـى بلـدلإ الـذي تـم اسـتقدامه منـه، وفـي حالـة رغبتـه 
بالعمل لدى جهة أخرى، تقوم إدارة الموارد البشرية باستشارة للجمعيـة بـذلك وإشـعار الموظـف

.  بذلك
:  يتم استكمال إجراءات المخالصة النهائية والتي تشمل

o تجهيز نموذج إخلاء الطرف للموظف والطلب منه مراجعة الجهات داخل الجمعية أو خارجهـا
.للحصول على إخلاء طرف من هذلإ الجهات

o احتسا  مكافأة نهاية الخدمة للموظف بموجب نظام العمل.
oالطلب من الموظف التوقيع بالموافقة على كشف مستحقات نهاية الخدمة.

".المخالصة النهائية"الطلب من الموظف توقيع إبراء الذمة •
يتم التقرير بشأن إعـلام إدارات وأقسـام الجمعيـة والإعـلان فـي الصـحف المحليـة بشـأن إنهـاء•

.خدمات الموظف
:يتم الطلب من الموظف أن يعيد للجمعية المستندات التالية•

oهوية مقيم.
oرخصة العمل.
oأية أدلة أو مستندات أخرى تخص الجمعية.

:  يتم التقرير بشأن الصرف الفعلي لمستحقات نهاية الخدمة كما يلي
oصرف مستحقات الموظف السعودي فور الانتهاء من إجراءات المخالصة النهائية.
oفرصرف مستحقات الموظف غير السعودي والذي تقرر سفرلإ إلى بلدلإ قبل اسبوع من الس.

oعودي يتم اتخاذ الترتيبات اللازمة للحصول على شهادة الملادرة النهائية للموظف غير السـ

.الذي تقرر سفرلإ إلى بلدلإ
صرف مستحقات الموظف غير السعودي والذي تقرر منحه تنازل للعمل لدى إحدى الجهات 

:الأخرى كما يلي
.من إجمالي المستحقات عند إحضار المستندات الرسمية لنقل الكفالة% 50➢
وإحضـار صـور( النقل الفعلي ) من إجمالي المستحقات عند إتمام إجراءات نقل الكفالة % 50➢

.من نقل الكفالة

المخالصة النهائية
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م في حالة ارتكا  الموظف للمخالفـة يقـوم الـرئيس المباشـر بإعـداد مـذكرة بالمخالفـة ويـت•

.إرسالها إلى مدير الموارد البشرية 
تقـوم إدارة المـوارد البشــرية بدراسـة ملــف الموظـف ومــدى تكـرار المخالفــات خـلال الفتــرة •

.السابقة ونوعية المخالفات التي ارتكبها
لموظـف يتم دراسة المخالفة من قبل مدير الموارد البشرية بالتنسيق مع الـرئيس المباشـر ل•

.ومدير الوحدة التنظيمية لتحديد الإجراء التأديبي المقترح اتخاذلإ تجالإ الموظف

مال في حالة الاتفاق على نوعية الإجراء المقترح اتخاذلإ  يتولى مدير المـوارد البشـرية اسـتك•

.الإجراءات اللازمة
يق مـع في حالة الاتفاق على التحويل للمجلس التأديبي يتولى إدارة المـوارد البشـرية التنسـ•

.  للجمعية لدعوة المجلس للانعقاد والنظر في المخالفة واتخاذ الإجراء المناسب

الجزاءات التأديبية
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أيـام عمـل مـن وقـوع الـتظلم، ( 5) خلال ( التظلم ) يتوجب على الموظف تقديم الشكوى •

.المتسبب في التظلم، وتقديمه إلى رئيسه المباشر

ناقشـة يقوم الرئيس المباشر للموظف بعد استلام الشكوى بترتيب لقاء مع الموظف لم•

.الشكوى برمتها ومحاولة حلها بالطرق الودية
أيـام عمـل مـن (  5) على الرئيس المباشر للموظف البج في الشكوى خلال : الطلب الأول•

.تاريخ استلامها و إبلاغ الموظف كتابيا  بالقرار الذي تم اتخاذلإ

ان إذا لم تسفر الخطوة المتخذة في الطلب الأول عـن تسـوية الـتظلم أو كـ: الطلب الثاني•

التظلم من الرئيس المباشر، يحـق للموظـف الـتظلم إلـى المسـتوى الإداري الأعلـى مـن

.أيام( 5) والبج به خلال ( الطلب الثاني ) الرئيس المباشــر 
ظلم، إذا لم تسفر الخطوة المتخذة في الطلب الأول والثاني عن تسـوية الـت: الطلب الثالث•

(.الطلب الثالث ) يحق للموظف التظلم إلى المستوى الإداري الأعلى في الجمعية 

أيام من اسـتلام الطلـب والبـج (  5) تقوم الجهة الإدارية الأعلى بالاجتماع بالموظف خلال •

.في الشكوى وإعلام الموظف كتابيا  بالقرار المتخذ

التعلم وشكاوى الموظفين
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.يتم إقامة الحفل السنوي لتكريم الموظفين خلال الشهر الاول لكل عام1
.تقوم إدارة الموارد البشرية بإعداد برنامر الحفل السنوي  وإجراء الترتيبات اللازمة2

.يتم رفع الكشف إلى الرئيس التنفيذي  للجمعية للاطلاع والاعتماد3
.تقوم إدارة الموارد البشرية بتجهيز الهدايا المقررة لتكريم الموظفين4
يـة يتم أثناء الحفـل السـنوي تكـريم المـوظفين اخخـرين الـذين يسـتحقون هـدايا رمزيـة أو ماد5

.بموجب أنظمة أخرى
يتم إقامـة الحفـل السـنوي فـي إحـدى قاعـات الضـيافة والاسـتقبال سـواء داخـل الجمعيـة أو 6

.خارجها كالفنادق وخلافها

يمنح الموظف شهادة خدمة بعد الانتهاء مـن كافـة الإجـراءات المتعلقـة بنهايـة الخدمـة •
.والمخالصة

ة في حالة الاستقالة يقوم مدير الموارد البشرية بمقابلة الموظف والطلب منه تعبا•
النموذج الخاص

" شـهادة خدمـة"يتم الاطلاع على سجل الموظف وتعد من واقع المعلومات المحددة فيـه •
.من نسختين

:يتم توقيع شهادة الخدمة ويتم توزيعها على النحو التالي•
oتسلم للموظف: نسخة.
oتحفظ في ملف الموظف: نسخة.

شهادة الخدمة ومقابلة الموظف المنتهية خدماته

الوقاية والإسعاف وإصابات العمل والأمراض المهنية
:في حالة المرض المهني أو إصابة العمل  يتم اتباع التالي•

oيتم تحويل الموظف للجهة الطبية المحددة من التأمينات الاجتماعية.
oيتم تحرير بلاغ الإصابة وإرساله للتأمينات الاجتماعية.

:قبل تحرير بلاغ الإصابة يجب تحري المعلومات الصحيحة بكل دقة وهي كما يلي•
oالتأكد من أن الإصابة حدثج أثناء العمل أو بسببه.
oالتأكد من أن الموظف مسجل بالتأمينات الاجتماعية.
oالتأكد من مكان الإصابة بالجسم وتاريخها وساعة وقوعها وكيفية حدوثها بالتفصيل.

ر الطبـي تزويد التأمينات الاجتماعية بالمسـتندات الثبوتيـة اللازمـة لـبع  الإصـابات كـالتقري•
.والمروري وغير ذلك من المعلومات التي تفيد في التعرف على الإصابة

تكريم الموظفين في الجمعية
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محتويات
دليل الاجراءات

25إجراءات تخطيط الاحتياجات من الموارد البشرية 
26التوظيف
28العقود

29ملف الموظف
29إجراءات الملابس والهندام

29تقييم الأداء خلال فترة التجربة 
30مراقبة الالتزام بأوقات بالدوام الرسمي

31الرواتب والاجور
31العلاوات والترقيات

32التأمينات الاجتماعية
32التأمين الصحي

32تذاكر السفر
32الرسوم الحكومية

32رخص العمل
33الانتدا 
33التكليف

33العمل الإضافي
34الاجازات

36انتهاء خدمة الموظف
36المخالصة النهائية
39الجزاءات التأديبية

39التظلم وشكاوى الموظفين
40شهادة الخدمة ومقابلة الموظف المنتهية خدماته

40شهادة الخدمة
الوقاية والإسعاف وإصابات العمل والأمراض 

40المهنية
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لاتحة  المزايا والتعويضات: ثالثا
سلم الرواتب  والبدلات والمكاف ت

والحوافز 
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مقدمة
لعملواوالانتدا والبدلاتالرواتبمنوالتعويضاتالمزايايخصمابكلاللائحةهذلإتهتم

فيعملهممهامأداءمقابلالافرادعليهايحصلوالتيوالحوافزوالمكافوتالإضافي
.الجمعية

الهدف 
.توضيح آليات لوائح  الرواتب، والعلاوات، والحوافز، والمكافوت❖
.(العدالة والشفافية)تفعيل القيم الجوهرية في الجمعية ❖

تفسير المصطلحات الواردة  في اللاتحة

هو الراتب المحدد ضمن سلم الرواتب دون أي بدل 
أو استحقاق

الراتب 
الأساسي

مبلغ ثابج يتم تقديمه إلى الموظف بهدف 
تلطية التكاليف التي يتحملها الموظف خلال 

تأدية واجباته الوظيفية
بدل 

المواصلات
الاجرالمتفق عليه مقابل العمل بموجب عقد 

العمل مع البدلات  الراتب

ساعة عمل أسبوعيا  ( 48)العمل  دوام كامل
ما كان أقل من ثمانية وأربعين ساعة عمل 

أسبوعيا  ولمدة محددة  دوام جزتي
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غيرأوالمدةمحددبعقدمعنيا  كانسواء،الجمعيةفييعملمنكلعلىالرواتبسلميطبق•
.المدةمحدد

.الميلاديالتقويموفقوالمواعيدالمددتحتسب•
.اخخراتجالإمنهمالأيوالموظفالجمعيةحقوقمنكلاحتسا عنديوم(30)الشهريحتسب•
االمزايلمنحالمنظمةالأخرىالقواعدأووالبدلاتالرواتبسلملائحةأحكامبينتعارضأيوجدإذا•

.الساريةالعملقوانينيطبقفإنه،المملكةفيالساريةالعملقوانينوبين،النقدية
علاوةاولمنالواحدالعامخلالالراتبفيزيادةأوعلاوةمنأكثرعلىيحصلأنللموظفيحقلا•

الرواتب والعلاوات–أولا 
بةالمرتالىويصعدالأولىالمرتبةمنيبداحيثدرجةعشروخمسةمراتبعشرةإلىالسلمقسم1)

العاشرة
:همامربوطينمرتبةلكليعطى2)
المرتبةمربوطأول➢
.سنةعشرخمسةلمدةالسنويةالزيادةحدودوبينهما(الأعلىوالحد)المرتبةمربوطآخر➢
عطتسنويةعلاواتفيممثلةماويةنسبأساسعلىمربوطوآخرمربوطأولبينالفارقاحتسا 1)

.قادمةسنواتعدةفترةعلىى
–الجمعيةلإدارةويحق،عامةكقاعدة(المرتبةمربوطأول)علىموظفأيتعيينيتم2)

اتخبروجودحالفي.للمرتبةمربوطأولمنأعلىراتبعلىالتعيين–الصلاحيةصاحببموافقة
.العملمجالنفسفي

وفقطاستثنائيةكحالةالرواتبسلمفيالمقررةمنأكبرماليةمرتبةعلىالموظفتعيينيمكن3)
."الاستقطا "معينةحالاتفيالتنفيذيةاللجنةباعتماد
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.السلم مصمم للموظفين بدوام كامل7)
أو بنظام الإنجاز أو بأيام"الدوام الجزئي " الموظف المرتبط بدوام جزئي محدد بساعات أقل أو أكثر 8)

ة قرار خاص بما يناسبه من مكافأة مقطوع–من أصحا  الصلاحية –دون أيام فإنه يصدر في حقه 
.تحدد حسب الاحتياج والقدرات والندرة 

.تمنح العلاوات السنوية نهاية كل عام  وفق معايير صرف العلاوات وتقييم الأداء 9)

-الرواتبسلمفيإليهاالمشارالدرجةراتبمنأقلراتبالموظفمنحمنيمنعلاالسلم4)
.الوظيفيالتوصيفبطاقةفيوالمواصفات المتطلبةالشروطفيهتتوفرلمحالفي

مإلىبترقيةإلاأعلىمرتبةعلىتثبيتهيجوزلافإنه،مرتبتهفيمربوطخخرالموظفوصلإذا5)
.لهاالمنظمةووفق الضوابط،الأعلىالمرتبةمعيتوافقسمى

يتم تعيين الموظف حسب ما اشترطج عليه بطاقة الوصف الوظيفي من مؤهل أو خبرة ، ومع 6)
ذلك فإنه يحق لصاحب الصلاحية في الجمعية أن يراعي ذلك في تسكين أي  موظف أولا  ضمن 

.المرتبة المحددة لمسمالإ الوظيفي
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الاستثناتيةالعلاوة
( درجة أو أكثر )عند وصول الموظف الى الحد الأعلى في سلم الرواتب يمكن صرف علاوة 

:بموافقة اللجنة التنفيذية بشرط التالي
.تقييم الأداء ممتاز▪
.انجاز العمل فاق التوقعات▪

سلم الرواتب والعلاوات والدرجات وبدل المواصلات بدل الانتداب 
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البدلات-ثانيا  
بدل المواصلات

.ريال لجميع المراتب في الجمعية( 500)بدل المواصلات 

بدل سفر 
للموظف عند استقدامه وعند انتهاء خدماته وملادرته ( التذاكر)يتم صرف بدل السفر ( : 1)

المملكة نهائيا  
.تصرف التذاكر للموظف إلى الجهة التي استقدم منها أو إلى موطنه الاصلي ( : 2)
اكمترحالةفيأما،السنويةإجازتهفيبالسفرالموظفتمتعحالفيفقطالتذاكرتصرف:(3)

سنواتال/السنةعنالتذاكربتعوي المطالبةلهيحقفلانفسهللموظفتعودلأسبا الإجازات
.المستحقةالسنويةبإجازتهفيهايتمتعلمالتيالسابقة

. يكون تعوي  التذاكر بالدرجة السياحية( : 4)

بدل الانتدا 
عند الحاجة الى انتدا  موظفين وتكليفهم في  مهمات خارج مقر  عمل الموظف  ، فإنه 

:يستحق الموظف بدل انتدا  كالتالي 
فإنه يخف  بدل–من قبل الجمعية أو الجهة المنتد  إليها –إذا تم تأمين وجبات الطعام  ▪

% .30الانتدا  بنسبة 
فإنه يخف  بدل –من قبل الجمعية أو الجهة المنتد  إليها –إذا تم تأمين المواصلات ▪

%.30الانتدا  بنسبة 
من قبل الجمعية أو الجهة المنتد  –إذا تم تأمين وجبات الطعام  والمواصلات الداخلية ▪

%.50فإنه يخف  بدل الإنتدا  بنسبة –إليها 
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ينطبق أعلالإ على الموظف المشارك في دورة تدريبية أو ملتقى أو مؤتمر أو نحولإ مما يتعلق ▪
. بتطوير الموظف

ف من وإلى الجهة المنتد  إليها الموظ-لا يشتمل البدل أعلالإ على قيمة تذكرة السفر أو السكن ▪
. حيث توفرها الجمعية 

يتم تحديد مدة الانتدا  للقيام بمهمة على حسب النموذج الخاص والمعد من قبل الجمعية▪
ذكرة يتم صرف قيمة مبلغ الت(  الدرجة السياحية)إذا قام الموظف بشراء التذكرة على حسابه الخاص ▪

.
عند حاجة العمل إلى تمديد مدة الانتدا  المعتمدة فيتطلب الأمر موافقة اعتماد من قبل الرئيس▪

.التنفيذي للجمعية

:العمل الإضافي 

متى احتاجج الجمعية إلى تشليل موظفين في أوقات عمل إضافية نتيجة لضلط العمل أو لظروف طارئة 
. اقتضتها مصلحة العمل، وعليه فيصرف للذين قاموا بهذلإ الوظيفة بدل ساعات العمل الإضافية 

، إذا لا يتم احتسا  بدل عمل إضافي للأشخاص الذين يشللون مناصب عالية ذات مساولية في الإدارة▪
كان من شأن هذلإ المناصب أن يتمتع شاغلوها بسلطات صاحب الصلاحية على الموظفين ، كمديري 

.إلا بموافقة خطية من مرجعهم الإداري –الإدارات 
ز تشليل ، ولا يجو-أو من يفوضه –التكليف بالعمل الإضافي يجب أن يصدر بقرار من الرئيس التنفيذي ▪

.  الموظفين أوقات إضافية دون صدور القرار المشار إليه 
تعمل إدارات ووحدات الجمعية المختلفة على الحد من تشليل الموظفين أوقات إضافية إلا في حالات▪

.الضرورة القصوى وذلك للحد من النفقات 
ساعة يوميا  ، شاملة ساعات العمل الرسمية ( 11)لا يتم تشليل الموظفين والموظفات لأكثر من من ▪

. والإضافية ، إلا في حال موافقة الموظف 
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:التأمين الطبي 

لديها–كاملبدواموالعاملين–الموظفينجميععنالطبيبالتأمينالجمعيةتقوم▪
.اللائقةالطبيةالرعايةعلىالحصولمنيتمكنونبحيث

.الخدماتوجودةالمصداقيةفيهايتوافرماالتأمينشركاتمنالجمعيةتختار▪
المضافةعائلتهمجميعوعلىعليهمالتأمينيتمالجمعيةكفالةتحجالموظفين▪

.مقيمهويةفيمعهم

المقابل الإستحقاق
عن كل سنة من السنوات الخمس الأولى أجر نصف شهر

عن كل سنة من السنوات التالية للخمس الأولى أجر شهر كامل

أساسا  لحسا  المكافأة ، ويستحق الموظف مكافأة عن ( الأجر الأخير ) ويتخذ 
. أجزاء السنة بنسبة ما قضالإ منها في العمل 

في إذا كان انتهاء علاقة العمل بسبب استقالة الموظف ، فإنه يستحق✓
: هذلإ الحالة 

المقابل الإستحقاق
بعد خدمة لا تقل مدتها عن سنتين متتاليتين ، ولا 

تزيد على خمس سنوات 
ثلث المكافأة 

إذا زادت مدة خدمته على خمس سنوات متتالية ولم 
تبلغ عشر سنوات

ثلثي المكافأة 

إذا بللج مدة خدمته عشر سنوات فأكثر كامل المكافأة 

: نهاية الخدمة 

.خدمتهمدةعنالموظفإلىمكافأةبدفع–العملعلاقةانتهجإذا–الجمعيةتقوم✓
:أساسعلىالخدمةنهايةمكافأةتحسب✓
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:البدلات الأخرى 

.البدلاتمنأعلالإذكرماغيرآخربدلأييستحقلاالموظفأنالمعلوممن✓
مثل،ذلكفيالمصلحةرأتمامتىمؤقتةأودائمةأخرىبدلاتتحددأنالجمعيةلإدارةيحق✓

قراربذلكيصدربحيث،نحوهاأو..عملطبيعةبدلأومحروقاتأوخاصةسيارةاستخدامبدل
.إداري
 :السلف

وضعومناسبة،إليهاالموظفحاجةتقريربعدمستردةماليةسلفة  موظفيهاالجمعيةتمنح
.الماليالجمعية

فيعملسنتينعنيقللابماالعملفيواستمرارا  انضباطا  يثبتونالذينللعمالالسلفتمنح
.الجمعية

:يعادلعماللموظفالممنوحةالسلفةتزيدلا
.الوظيفيةالمراتبلجميعأساسيينراتبين●

طفقواحدلشهرالراتبمنالخصمعدماستثناءويمكنالراتبمنشهرياالمحددةالسلفةتخصم
.الصلاحيةصاحبموافقةبعد
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نظام الحوافز والمكافوت
إعداد إدارة الموارد البشرية

والمعتمد بموجب قرار اللجنة التنفيذية
/  30/6هـ الموافق  9/11/1441وتاريخ ( 5) رقم 

م2020
(تطبيقا  للقيمة العدالة في الجمعية)



@alfaisalya @alfaisalyaorg www.alfaisalya.org.sa +966 506643564

دليل السياسات والإجراءات 
في إدارة الموارد البشرية

نظام الحوافز والمكافوت 

:  مقدمة
الحوافزنظامتطويريستحقالجمعيةفيالبشريةللقوىوالمتميزالمتفوقالأداءإن

رالبرامفيوالمساهماتالإبداعيةوالمبادراتالمتميزةوالإنجازاتالجهودلتحفيزوالمكافوت
موتطبيقا  الفاعلةوالمشاركاتوالفعاليات .للجمعيةالجوهريةللقيذ

:الأهداف
.تقدير جهود الموظفين1.
.رفع الروح المعنوية للموظفين2.
.تحفيز الموظفين لرفع مستوى الأداء وخلق جو من التنافس بين الموظفين3.

:اللجنة المكلفة بتطبيق النظام

موارد ونائبة المديرة ومساعدات المديرة وال( رئيسة اللجنة)تتكون من الرئيس التنفيذي 1.
.البشرية

.تيتم اطلاع اللجنة على نماذج استمارات المرشحين مع المرفقات من الوثائق والمستندا2.

.  يتم اختيار وتحديد الموظفين بناء  على استيفاء شروط الترشيح3.

.يحق للجنة حجب أكثر من جائزة في حال عدم استيفاء الشروط4.

.  تقوم اللجنة بتحديد تاريخ إعلان النتائر5.
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:الشروط
.أن يكون قد مضى عام على تعيين الموظف بدون حصوله على اجازات استثنائية1.
.ألا يكون قد حصل على أي زيادة او علاوة او مكافأة خلال العام2.
.ان لا يكون قد حصل على الحافز أو المكافأة في العام الذي يسبقه3.
.ان لا يكون الموظف قد حصل على عقوبة تأديبية خلال العام4.
.ألا يقل تقدير تقييم أداء عمل الموظف عن ممتاز5.
.يستحق الموظف جائزة واحدة فقط ولا يرشح لجائزة أخرى في نفس العام6.
.لا تمنح المكافأة لموظف انتهج خدمته في الجمعية7.
.أن يتم صرف المكافوت او العلاوات من الميزانية المخصصة للنظام8.
.تنطبق الشروط السابقة عند ترشيح فريق عمل، أو لجنة، أو قسم، أو مركز9.

اولا  ـــ حوافز معنوية
شهادات الشكر والتقدير▪
الاوسمة والدروع▪

منح الموظف أوقات دوام مرنة▪
وضع الاسم في لوحة الشرف▪
وضع الاسم في موقع الجمعية ▪

ثانيا  ـــ الحوافز المادية
العلاوات▪
الترقيات ▪

إجازة مدفوعة الاجر▪
دورات تدريبية▪
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ثالثا  ـــ المكافوت

العلاوةنسبةوالتقديرالدرجاتمجموعالتقدير (مرتفعمعدل)ممتاز•
(منخف معدل)ممتاز•
(مرتفعمعدل)جدا  جيد•
(منخف معدل)جدا  جيد•

100إلى96من•
95الى91من•
90إلى86من•
85إلى81من•

العلاوةمن100%•
العلاوةمن75%•
العلاوةمن50%•
العلاوةمن25%•

:فاات المكافوت

يتهإنتاجأنالفرديثبجوحينأكثر،أوعامفترةبعدتمنحوهيالموظف،أداءتقييمعلىبناء  تمنح 
:المرفقللجدولطبقا  .عالية

مكافأة الموظف الاستثنائي-2

(:الابتكار)مكافأة الموظف المبدع -3

نظامضمنالمعتمدةالوظيفيةأهدافهنطاقتتعدىاستثنائيةجهودا  بذلالذيللموظفتمنح
فييةالإنتاجمستوىورفعوتبسيطهاالإجراءاتتطويرفيالاستثنائيةالجهودوتتمثلالأداء،إدارة

وفقلهاالمخططالفرديةوأهدافهالعملمهامضمنمنالجهودهذلإتكونألاعلىالجمعية
التشليليالمستوىعلىالجمعيةومؤشراتأهدافتحقيقفيتسهموأنالأداء،إدارةنظام

.والاستراتيجي

أسلو ،أوتصميم،أوعمل،أوفكرة،بتطويرقامأوإبداعيةوأفكارا  مقترحاتقدمالذيللموظفتمنح
أومقترحاتالموظفيقدمأنعلى.وجدوىاستخداما  وأكثروأيسرأفضل،وبطريقةآخرشيءأيأو

شكلبوتطبيقهاالمقترحاتأوبالأفكارالأخذيتموانالجمعيةخطةفيمدرجةغيراستثنائيةأفكارا  
ةالخطمعويتوافقالجمعيةلأهدافالمطلوبةالنتائرالمقترحيحققوأننتائجها،وقياسفعلي،

.الاستراتيجية

:مكافأة أداء الموظف1-



@alfaisalya @alfaisalyaorg www.alfaisalya.org.sa +966 506643564

دليل السياسات والإجراءات 
في إدارة الموارد البشرية

:مكافأة الموظف المتميز-4
أداءمستوىرفعفيبإيجابيةيساهموالذيعملهفيوالمخلصالمثابر،المتفاني،للموظفتمنح
يرتليويحدثوالعملاءوالرؤساءالزملاءمعالتعامليحسنموظفوهوالعملبياةوتحسينالعمل
تحقيقنـحومستمربشكلويسعىأدائهمستوىمنويرفعملموسبشكلالعملبياةفي

ىمستوعلىتميزا  الأكثرواحدلموظفالمكافأةوتمنح.الجمعيةصورةوتحسينالذاتيالتطوير
.والمراكزالأقسامجميع

:مكافأة الموظف المجتمعي-5
التطوعيعملهخلالمنالمجتمعخدمةمجالفيالجمعيةدورإبرازفيساهمالذيللموظفتمنح

فييسهممجتمعيبعملقامقدالموظفيكونأنويجبالمجتمع،تخدمجمعياتفيعضويتهأو
بهقامالذيالمجتمعيالعمليكونوأنمشاركته،تثبجوثائقيقدموأنالمجتمع،وتطويرخدمة

العمليكونوأنأخرى،جهةأيمنأجرعلىبموجبهحصلقديكنلمبحيثتطوعيا  الموظف
الرسمي،الدوامأوقاتخارجالتطوعي

:مكافأة الجندي المجهول-6

فيتميزلإنتيجة(الحارس/السائق/العامل/العاملة)المساندةالخدماتفاةفيللموظفتمنح
علىومحافظتهالعامة،الوظيفةبأخلاقياتالتزامهمعبهاالمكلفالوظيفيةوالمهامالأعمال

ملتزما  يكونوأنوالسلوك،السيرةحسنالموظفيكونوأنالمتفانيوعملهالعامة،الممتلكات
متعاونا  يكونوأنوالموظفون،الرؤساءيلاحظهاإضافيةجهودا  يقدموأنالرسمي،الدوامبساعات
.الجميعمساعدةفيوإيجابيا  

:فريق العمل أو اللجنة المميزة-7

المهامبأداءوقامجالجمعيةإدارةمنرسميبقرارتشكيلهاتمالتياللجنةأوللفريقتمنح
.باهرةنتائروحققجوجهأكملعلىبهاالمكلفة

:القسم أو المركز المميز-8

الجمعيةصورةتحسينعلىوعملجماعيةبصورةعاليأداءحققالذيالمركزأوللقسمتمنح
.المجتمعأوالعملاءأوالخدمةلمتلقيسواء
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.نموذج ترشيح موظف❖
.نموذج ترشيح فريق عمل أو ل نة مميزة❖
نموذج ترشيح قسم أو مركز مميز❖

النماذج 



@alfaisalya @alfaisalyaorg www.alfaisalya.org.sa +966 506643564

دليل السياسات والإجراءات 
في إدارة الموارد البشرية

اسم
الموظف

الوظيفة

القسمالمركز
لهاالمرشحال اتزة

15الموظفأداءجائزةجائزة الموظف المجتمعي
26الاستثنائيالموظفجائزةجائزة الجندي المجهول
3المبدعالموظفجائزة

(الابتكار)
7جائزة فريق عمل أو لجنة

48المتميزالموظفجائزةجائزة قسم أو مركز
المرشحلإن ازمختصروصف

الترشيحتدعمالتيالمستنداتإرفاق
14
25
36

قبلمنالترشيحتقديمتم
:الوظيفيالمسمى:الاسم
//:البشريةالمواردلإدارةوالمستنداتالترشيحنموذجتقديمتاريخ

والمكاف تالحوافزل نةتوصيات
الطلبقبولالطلبرفض

:الطلبرفضسبب•
:الل نةملاحعات•

والمكاف تالحوافزل نةتوقيع
اللجنةعضوةةالل نرتيسة
اللجنةعضوةالل نةعضوة
اللجنةعضوةالل نةعضوة
اللجنةعضوةالل نةعضوة
اللجنةعضوةالل نةعضوة

نموذج ترشيح 
موظف
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نموذج ترشيح 
فريق عمل أو 
ل نة مميزة

بيان أعضاء الفريق او الل نة 
المسمى الوظيفي اسم الموظف 
المسمى الوظيفي اسم لموظف

: الجائزة المرشح لها 

5  جائزة أداء
الموظف 1

6  جائزة الموظف
الاستثنائي 2

7  جائزة الموظف
(الابتكار)المبدع  3

8  جائزة الموظف
المتميز 4

وصف مختصرلانجاز الفريق 

ارفاق المستندات التي تدعم الترشيح 
3 1
4 2
تم تقديم الترشيح من قبل 

المسمى الوظيفي الاسم 
رية تاريخ تقديم نموذج الترشيح والمستندات لادارة الموارد البش
توصيات لجنة الحوافز والمكافوت

                                               قبول الطلب
رف  الطلب

:سبب رف  الطلب
:ملاحظات اللجنة

رئيسة اللجنة  رئيسة اللجنة 
عضو اللجنة  عضو اللجنة
عضو اللجنة  عضو اللجنة 
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نموذج ترشيح 
قسم أو مركز

مسمى 
القسم أو 
المركز 

عدد 
الموظفي

ن
ال اتزة المرشح لها

1 5الموظفأداءجائزة المجتمعيالموظفجائزة
2 الموظفجائزة

الاستثنائي
6 المجهولالجنديجائزة

3 المبدعالموظفجائزة
(الابتكار)

7 لجنةأوعملفريقجائزة

4 8المتميزالموظفجائزة مركزأوقسمجائزة
وصف مختصر لإن از القسم أو المركز

إرفاق المستندات التي تدعم الترشيح
14
25
36

تم تقديم الترشيح من قبل 
:الوظيفيالمسمى:الاسم
//:البشريةالمواردلإدارةوالمستنداتالترشيحنموذجتقديمتاريخ

توصيات ل نة الحوافز والمكاف ت
                                               قبول الطلبرفض الطلب

:الطلبرفضسبب•
:الل نةملاحعات•

توقيع ل نة الحوافز والمكاف ت
عضوة اللجنة رتيسة الل نة 
عضوة اللجنة عضوة الل نة 
عضوة اللجنة عضوة الل نة 
عضوة اللجنة عضوة الل نة 
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 :ختاما  
إدارةتحجيعملونالذينالعاملينجميعوعلىالفيصليةالجمعيةأنشطةضمناللائحةهذلإتطبق

هافيوردبماوالالتزامبها،والإلماماللائحةبهذلإالمتعلقةالأنظمةعلىالاطلاعالجمعيةواشراف
للجمعيةالإلكترونيالموقععلىونشرهاالوظيفيةومسؤولياتهمواجباتهمأداءعندأحكاممن

.بالاعتمادالمرفقةالصيلةوفق
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الإدارةم لسواعتمادتوقيع

:المرجع

: مراجعة واعتماد أصحا  الصلاحية 

تحديث لوائح وسياسات وأنظمة الجمعية الفيصلية

رض في مجلس الإدارة الجلسة رقم  م ضمن جدول 2025/5/18الموافق هـ 1446/11/20بتاريخ ( 5)عا
.ية الاطلاع على تقارير اللجان للريع الأول ومناقشة واعتماد توصيات لجنة المراجعة الداخل( 5بند رقم) الأعمال 

"تم الاطلاع واعتماد هذه السياسة  والعمل بموجبها من تاريخ الاعتماد" 
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